
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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  การจัดเตรียมเอกสารการขนสง      45 
 หัวขอที่ 3 การจัดเตรียมเอกสารขอขึ้นสินคา                       45              
 หัวขอที่ 4 การจัดเตรียมเอกสารการขนสง      62 
 หัวขอที่ 5 การจัดเอกสารการขนสง       79 
หนวยการฝกที่ 3  การเตรียมความพรอมกอนการขนสง                                                  93  
 หัวขอที่ 6 การตรวจสอบการขนสง       93 
 หัวขอที่ 7 การตรวจความพรอมของพนักงานขับรถ                 105 
 หัวขอที่ 8 การจัดทํารายงานผลการตรวจความพรอม     121 
หนวยการฝกที่ 4  การประสานงานพนักงานขับรถ        128         
 หัวขอที่ 9 การมอบหมายงานประจําวัน                         128 
 หัวขอที่ 10 การแจงซอมบํารุง       139 
 หัวขอที่ 11 การจัดทํารายการปญหาการจัดสง               156                     
บรรณานุกรม                                           167                           
 





ก 

โครงสรางหลักสตูร 
 
1. หลักสูตรการฝก

ยกระดับฝมือ 
สาขาอาชพีนักบริหารการขนสงสินคาทางถนน ระดับ 1 รหัสหลักสูตร 

0920017360501 
2. ระยะเวลาการฝกอบรม รวม 18:00 ชั่วโมง ทฤษฎี 8:00 ชั่วโมง ปฏิบัติ 10:00 ชั่วโมง 
3. ขอบเขตของหลักสูตร 

หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้นใหครอบคลุมดานความรู ทักษะ และเจตคติแกผูเขารับการฝกในงานบริหารการขนสง
สินคาทางถนน เพ่ือใหมีสมรรถนะตามมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติสาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา   
ทางถนน ระดับ 1 ดังนี้ 

1. ปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
2. จัดเตรียมเอกสารการขนสง 
3. ตรวจความพรอมกอนการขนสง 
4. ประสานงานกับพนักงานขับรถ 

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

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

5. โครงสรางและองคประกอบของหลักสูตร 

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

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน 

1. การปฏิบัติตาม
กฎระเบียบในการ
ปฏิบัติงาน 

1. สามารถบอกวิธีการ
ปฏิบัติงานตามกฎความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สิ่งแวดลอม 

2. สามารถบอกวิธีการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบและ
ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

2:00 
 
 
 

1:00 

0 
 
 
 
0 

จัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 

2. การจัดเตรียม
เอกสารการขนสง 

3. สามารถจัดเตรียมเอกสาร
ขอขึ้นสินคา 

4. สามารถจัดเตรียมเอกสาร
การขนสง 

5. สามารถจัดเก็บเอกสารการ
ขนสง 

0:30 
 

0:30 
 

0:30 

1:30 
 

1:30 
 

1:30 

ตรวจเตรียมพรอม
กอนการขนสง 

3. การเตรียมความ
พรอมกอนการ
ขนสง 

6. สามารถตรวจสอบรถขนสง 
7. สามารถตรวจความพรอม

ของพนักงานขับรถ 

1:00 
0:30 

 

2:00 
1:00 

 



ข 

8. สามารถจัดทํารายงานผล
การตรวจความพรอม 

0:30 1:00 

ประสานงานกับ
พนักงานขับรถ 

4. การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ 

9. สามารถมอบหมายงาน
ประจําวัน 

10. สามารถแจงซอมบํารุง 
11. สามารถจัดทํารายงาน

ปญหาการจัดสง 

0:30 
 

0:30 
0:30 

0:30 
 

0:30 
0:30 

รวมทั้งสิ้น 
8:00 10:00 

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. ตูเก็บเอกสาร 
3. รถขนสง 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสอบสภาพรถ 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล                                               

 

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นวิทยากรระบบ   

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

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 1  การปฏิบัติตามกฎระเบยีบในการปฏิบัติงาน      





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

และสิ่งแวดลอม 
 

วิธีการสอน :  
 บรรยาย หรือเรียนรูดัวยตนเอง 
 

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

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

 

   การมอบหมายงาน :  
 1. ใบทดสอบ 
 2. ใบงาน 
 

การวัดและประเมินผล :  
ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. เอกสารการปฏิบัติงาน 
2.1 วิธีการเขียนรายงาน 
รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏบิัติงานรายวัน มี  2  ลักษณะ 

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

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

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

แกปญหา และการอางอิง 

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

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

3.2 หลักการบริหารงานคุณภาพในองคกร 
หลักการพ้ืนฐานของการบริหารงานคุณภาพในองคกร ประกอบดวย 

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

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

ดําเนินงาน กระบวนการบริหารงานคุณภาพในองคกร  
5) การบริหารงานอยางเปนระบบ (System Approach to management) 
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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 
                7) ใชขอเท็จจริงเปนพ้ืนฐานของการตัดสินใจ 

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

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

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

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

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

 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบดานความปลอดภัย 

         4.1 คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน  

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

          4.2 หนวยงานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน 

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

        4.3 เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับบริหาร 

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

       4.4 เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับหัวหนางาน 

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

1) ตรวจสอบและเสนอแนะใหนายจางปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทํางาน   

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

ปลอดภัยเสนอตอนายจาง   

3) ประเมินความเสี่ยงดานความปลอดภัยในการทํางาน   

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

ปลอดภัยในการทํางานตอนายจาง  

5) ตรวจประเมินการปฏิบัติงานของสถานประกอบกิจการใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือ

มาตรการความปลอดภัยในการทํางาน  

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

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

ในการทํางาน   

8) ตรวจวัดและประเมินสภาพแวดลอมในการทํางาน หรือดําเนินการรวมกับบุคคลหรือหนวยงานท่ีข้ึน

ทะเบียนกับกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานเปนผูรับรองหรือตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายงาน

ในการตรวจสอบสภาพแวดลอมในการทํางานภายในสถานประกอบกิจการ 

9) เสนอแนะตอนายจางเพ่ือใหมีการจัดการดานความปลอดภัยในการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถาน

ประกอบกิจการ และพัฒนาใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 

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

รําคาญอันเนื่องมาจากการทํางาน และรายงานผล รวมท้ังเสนอแนะตอนายจางเพ่ือปองกันการเกิด

เหตุโดยไมชักชา   

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

เจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องจากการทํางานของลูกจาง 

12) ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีนายจางมอบหมาย  
 

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 
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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 

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

8) ตองศึกษางานท่ีปฏิบัติวาอาจเกิดอุบัติเหตุหรืออันตรายใดท่ีอาจเกิดข้ึนกับตนเองหรือผูอ่ืน 
 

5. คําจํากัด เกี่ยวกับกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัยและส่ิงแวดลอม 

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

ทรัพยสินหรือวัสดุ  หรือกระทบกระเทือนตอขีดความสามารถในการปฏิบตัิงานปกติของบุคคล” 

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

มากหรือนอยก็ได ข้ึนอยูกับมาตรการในการปองกัน” 

“ความเสียหาย  (Damage) ความรุนแรงของการบาดเจ็บหรือความสูญเสียทางกายภาพหรือความ

เสียหายท่ีเกิดข้ึนตอการปฏิบัติงาน หรือความเสียหายทางดานการเงินท่ีเกิดข้ึน” 

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

ยอมรับไดในความหมายท่ีวา "การปราศจากอันตรายท่ีมีโอกาสจะเกิดข้ึน" 

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

รางกายและทรัพยสิน” 

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

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

        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 
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4) สิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ, การระบาย อากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุน
ละออง, ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

2) รูเทาไมถึงการณ คาดการณผิด 

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

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

5) หยอกลอเลนกันระหวางปฏิบัติงาน 

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

7) สภาพรางกายไมพรอมหรือผิดปกติ เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัว ใชสิ่งเสพติด เปนตน 
 

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 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

  

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

     
6.4 ความปลอดภยัในการการใชเครื่องจักร 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

เชน การถอยหลังลงท่ีลาดชัน ไมยกงาสูงจากพ้ืนเกินไปในขณะวิ่ง การวิ่งดวยความเร็วต่ํา เปนตน 
5) หามมีคนอยูใตงาขณะยก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6) หามยืนอยูดานหนาของรถ หากเกิดความผิดพลาดของผูขับจะทําใหเกิดการชน (เปนอุบัติเหตุท่ีเคย

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

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

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

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

4) หามใชเครนยกหรือบรรทุกคน 

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

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

โครงสรางเสียหายได 

7) หลีกเลี่ยงการชน ปะทะ หรือชนกันระหวางรอก หรือเครน กับ ตัวหยุด หรือตะขอกับตัวรอก 

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

9) หามใชโซ หรือลวดสลิงแทนสลิงสําหรับรัดของโดยเฉพาะ 

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

11) ไมควรใชเครนขณะไฟตก หรือไฟเกิน เพราะจะทําใหมอเตอรเกิดความเสียหาย 
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      6.10 การใชอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคล 
พนักงานทุกคนจะสวมใสเครื่องปองกันอันตรายท่ีจัดใหตามสภาพของงาน  และสภาพท่ีทํางานของตนเอง

เสมอ เพ่ือความปลอดภัย  ดังนี้ 

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

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

3) พนักงานท่ีทํางานในบริเวณท่ีมีเสียงดัง จะตองสวมใสอุปกรณปองกันอันตรายท่ีหูตลอดเวลาการ
ทํางาน  เพ่ือปองกันอันตรายตอระบบการไดยิน 

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

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

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

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

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

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

มาเปลี่ยนโดยทันที  
11) หามนําอุปกรณดับเพลิงทุกชนิดไปใชในงานอ่ืนๆ ท่ีไมใชเพ่ือการดับเพลิง 

  
      6.12 การใชถังดับเพลิงท่ีถูกวิธี 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       6.13 ระบบล็อคและการแขวนปาย 

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

       ขอพึงปฏิบัติสําหรับพนักงานท่ีเปนผูแขวนปาย หรือติดล็อค 
1) แจงใหทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบกอนเริ่มปฏิบัติงาน 
2) ปดสวิตชและแขวนปายหามเดินเครื่องจักรเสมอ  เม่ือมีการซอมแซม หรือปรับแตงเครื่องจักร 
3) ถาเปนเครื่องจักรใหญ  ควรท้ังใชระบบการแขวนปาย  และระบบการล็อคทุกครั้ง 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

  

22 

 

4) ปฏิบัติตามระบบการล็อคและแขวนปายอยางเครงครัด 
5) ตรวจเช็คใหแนใจวาปลอดภัยทุกอยาง  จึงถอดระบบออก 

 

      ขอพึงปฏิบัติสําหรับพนักงานท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับระบบล็อคและแขวนปาย 
1) เม่ือเห็นสัญลักษณดังกลาวติดเครื่องจักรใดๆ  ไมควรเขาใกล 
2) เม่ือตองปฏิบัติงานใกลกับเครื่องจักรท่ีติดระบบดังกลาว  ควรปรึกษาเจาของพ้ืนท่ีกอน 
3) หามถอดหรือปลดล็อคออกเด็ดขาด 
4) หากพบเห็นสิ่งผิดปกติใดๆ  บริเวณเครื่องจักร  ซ่ึงใชระบบดังกลาวใหแจงเจาของพ้ืนท่ีทราบ  

 

6.14  การดําเนินการเม่ือเกิดอุบัติเหตุ (กรณีฉุกเฉิน) 
1) เม่ือเกิดอุบัติเหตุ  หรือเหตุฉุกเฉินแมเพียงเล็กนอยจะตองรายงานใหหัวหนางานทราบโดยไม  ปดบัง  

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

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

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

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

5) รายงานขอเท็จจริงอยางตรงไปตรงมาในฐานะพยาน 
 

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

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

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 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

  

24 

 

- เช็ดรอบแผลดวยแอลกอฮอล 
- ทาแผลดวยน้ํายาใสแผล (เบตาดีน/เมอรไทโอเรท) 
- ไมตองปดแผล 

 

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

มักจะตกไปทางดานหลังของลําคอ ทําใหหายใจไมออก  
 - ใชผาชุบน้ําเช็ดหนาผากมือ และเทา  
 - ถาอาการไมดีข้ึน รีบนําสงโรงพยาบาล  
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

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

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

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

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

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

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

  ข. ใชสารเคมี  ท่ีมีฤทธิ์ตรงขาม  ไปลางฤทธิ์กัน 
 ค. หามใชสารเคมี  ท่ีมีฤทธิ์ตรงขาม  ไปลางฤทธิ์กัน 
 ง.  ติดตอหองพยาบาล  หรือหัวหนางาน หรือเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ทันที 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. บอกขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. บอกรายละเอียดขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. รับฟงการบรรยายสรุปจากหนวยงานท่ีรบัผิดชอบ 
4. บอกกฎขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
5. บอกวิธีการสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนด

ของสถานประกอบกิจการ 
 

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

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

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

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

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

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

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

 
 

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

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

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

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

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

2.3 สาเหตุท่ีทําใหเกิดอุบัติเหตุและอันตรายจากการทํางาน  
โดยสาเหตุท่ีทําใหเกิดอุบัติเหตุและอันตรายจากการทํางาน พอจะสรุปได 3 ประการ 

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

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

3) อุปกรณ  เครื่องจักร เครื่องมือ คือ วัสดุ อุปกรณ ท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานใน         
สถานประกอบกิจการเพ่ือการผลิตและบรรลุเปาหมายในการทํางาน ซ่ึงอาจเสื่อมสภาพขาดการตรวจสอบดูแล
บํารุงรักษา ขาดการควบคุมดูแลใหปฏิบัติตามคําแนะนํา ขาดการจัดระเบียบ เปนตน 

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

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

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

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

2.5.1 หากหัวใจหยุดเตน  

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

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

2 ครั้ง) นวด 10 - 15 ครั้ง เอาหูแนบฟงครั้งหนึ่ง  

2.5.2 หากไมหายใจ  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2.6 ข้ันตอนการชวยฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน 

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

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

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

เราพบเห็นได 

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

ไหล พลิกผูปวยนอน 

 
 

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

 

 
 

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

 

 
 

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

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

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

 
 

7) การกดหนาอก คุกเขาขางตัวผูปวย วางนิ้วชี้และนิ้วกลาง (มือขวา) บริเวณปลายกระดูก
หนาอก วางฝามือซายตอจากนิ้วชี้บนกระดูกหนาอก เอามือขวาทับมือซาย 
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 ผูชวยเหลือเหยียดแขนตรง โนมตัวต้ังฉากกับหนาอก ท้ิงน้ําหนักลงบนแขนออกแรงกดท่ีฝามือ

ใหหนาอกยุบลงประมาณ 1.5-2 นิ้ว กดหนาอกสมํ่าเสมอ 15 ครั้ง ใน 10 วินาที โดยนับหนึ่ง...และสอง...และ

สาม...และสี่...จนครบ 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 (อัตรา

ประมาณ 60 ครั้งใน- 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 
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รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

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

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

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

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

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

1     

2     

3     

4     

5     

6     
7     
8     
9     
10     



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 2    การจัดเตรียมเอกสารการขนสง     





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1.  บันทึกชนิดและจํานวนสินคาในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบ

กิจการ 
2. บันทึกทะเบียนรถในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. สงแบบฟอรมการขอข้ึนสินคาใหฝายคลังสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. แบบฟอรมเอกสารของหนวยงาน 
3. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
4. การใชอุปกรณสํานักงาน 
 

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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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าง ๆ ไดดังนี้ 

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
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- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตาง ๆ 

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

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

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

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

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

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

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตาง ๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  

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

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

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

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

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

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

2. แบบฟอรมเอกสารของหนวยงาน 

แบบฟอรมเอกสารของหนวยงานมีความแตกตางกันไป ข้ึนอยูกับหนวยงานแตอยางไรก็ตามมักจะมี
หลักการคลายๆ กัน เชน  

- หนังสือภายนอกองคกร 
- หนังสือภายในองคกร 
- หนังสือคําสั่ง 
- หนังสือประทับตรา 

2.1 ตัวอยางของหนังสือขอความชวยเหลือ 
หนังสือขอความชวยเหลือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึง สวนราชการ สมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน 

หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงไมมีหนาท่ีเก่ียวของกัน ขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง เชน ขอใหมาบรรยาย 
ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให เปนตน การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือท่ีจะใหบรรลุ
วัตถุประสงค จะตองเขียนลําดับเนื้อความใหเชื่อมโยงเรื่องราวและเหตุผลสัมพันธกัน สอดคลองกันตลอดเรื่อง 
และสมเหตุสมผลดีดวย โดยใชลําดับเนื้อความดังนี้ 

- บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 
- ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา 
- ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
- ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
- ตั้งความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ จึงขอขอบคุณลวงหนา 

2.2 ตัวอยางของหนังสือขอบคุณ 
- อางถึง : หนังสือของเขาท่ีตอบรับใหความชวยเหลือแกเรา (หรือถาไมมีก็อางหนังสือของเรา

ท่ีมีไปขอความอนุเคราะหเขาก็ได 
- เนื้อเรื่อง :  

- กลาวถึงความอนุเคราะหท่ีเขาใหเรา  
- กลาวถึงประโยชนท่ีไดรับจากความอนุเคราะหของเขา 
- กลาวขอบคุณ 
- ตั้งความหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหอีกในโอกาสตอไป 
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3. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
3.1 คอมพิวเตอร (Computer)  
หมายถึง อุปกรณทางอิเล็คทรอนิกส ท่ีสามารถกําหนดชุดคําสั่ง (Programmed) เพ่ือใหเกิดการรับ

ขอมูลจากสวนนําเขา (Input Unit) แลวนํามาทําการประมวลผล (Processing) ใหเกิดเปนสารสนเทศในสวน
แสดงผลลัพธ (Output Unit) ท่ี เกิดประโยชนและเราเก็บสารสนเทศเหลานี้ ไว ในสวนสํารองขอมูล 
(Secondary Storage) ท่ีเราสามารถนํากลับมาใชหรือปรับแกไดตามตองการ 

3.2 องคประกอบพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร 
องคประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร ไมวาจะเปนเครื่องคอมพิวเตอรขนาดเล็กไปถีงคอมพิวเตอรขนาด

ใหญท่ีมีการทํางาน ซับซอนเพียงใดก็ตาม เม่ือเราพิจารณาแลวจะเห็นไดวามี องคประกอบเหมือนกัน คือ สวน
นําเขา (Input) สวนประมวลผล (Process) สวนแสดงผล (Output) และสวนเก็บขอมูล (Storage) 

ระบบคอมพิวเตอรสวนบุคคลหรือท่ีเราเรียกวา พีซี ท่ีเราสามารถพบเห็นไดบอยจะเห็นไดวาพีซีสวนของ
อุปกรณนําขอมูลเขา ซ่ึงจะนําขอมูลไปสูสวนการประมวลผลกลางท่ีอยูในเครื่อง(กลองสี่เหลี่ยมดานซายของ
จอภาพท่ีเรียกวา โปรเซสเซอรลักษณะกลองวางเปนแนวตั้งเราเรียกวา “ทาวเวอร” (Tower) เพราะมี
ลักษณะเหมือนหอคอย นิยมตั้งไวท่ีพ้ืนเพ่ือประหยัดเนื้อท่ีทํางาน) โดยผานอุปกรณท่ีเราเรียกวา เมาส 
คียบอรด หรือไมโครโฟน และแสดงผลในสวนแสดงผลโดยผานอุปกรณท่ีเรียกวาจอภาพหรือเครื่องพิมพและ
ถามีเสียงก็จะสงออกทางลําโพงไดเชนกัน และถาตองการเก็บขอมูลเหลานี้ไวก็จะเก็บขอมูลไวในสวนสํารอง
ขอมูลโดยผานเครื่องอานและเขียนแผนดิสกเก็ตปจจุบันท่ีนิยมใช จะเปนแผนดิสกเก็ต ท่ีมีขนาด 31/2 นิ้ว 
หรือเก็บไวในเครื่องอานหรือเขียนฮารดดิสกท่ีสามารถนําขอมูลเขาออกมาใชไดสะดวกและรวดเร็วกวา 
นอกจากนี้เราอาจเก็บขอมูลลงอุปกรณท่ีเรียกวาเครื่องอานและเขียน CD-ROMในลักษณะขอมูลท่ีเปนดิจิตอล 

3.3 ความสามารถของคอมพิวเตอร 
สาเหตุสําคัญท่ีทําใหคอมพิวเตอรไดรับความนิยมมากจนถึงกับตองมีการจัดซ้ือหาไปใชในหนวยงาน 

หางราน และบริษัทตาง ๆนั้น เปนเพราะความสามารถสําคัญหลายประการดวยกันคือ 

1. ความสามารถในการเก็บบันทึกขอมูลตาง ๆ ไดโดยอัตโนมัติคอมพิวเตอรจะทํางานไดตองมีขอมูล 
และถาจะใหดีและรวดเร็วก็ควรจะใหคอมพิวเตอรเก็บขอมูลเขาไปทํางานไดโดยอัตโนมัติเสียดวย ตัวอยางท่ีเห็น
ไดชัดก็คือ ตูฝากถอนเงินอัตโนมัติ หรือตูเอทีเอ็มนั้นสามารถอานบัตรเอทีเอ็มซ่ึงบันทึกหมายเลขบัญชีของ
เจาของบัตรและรับขอมูลวา เจาของบัตรตองการฝากหรือถอนเงินไดโดยอัตโนมัติ ตัวอยางอ่ืนๆ ไดแก 

1) การใชดินสอฝนบนกระดาษคําตอบขอสอบ แลวนําไปเขาเครื่องอาน  
เพ่ือใหคอมพิวเตอรตรวจสอบและคิดคะแนนสอบไดโดยอัตโนมัติ 

2) การใชรหัสแทงติดบนฉลากสินคา แลวใชเครื่องอานรหัสแทงอานเพ่ือสงไปใหคอมพิวเตอรวา
สินคานั้นมีราคาเทาใด 
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2.  ความสามารถในการเก็บขอมูลเอาไวใชงานไดเปนจํานวนมากๆ คอมพิวเตอร 
โดยท่ัวไปอาจเก็บขอมูลตาง ๆ เอาไวใชงานไดมากมายอยางไมนาเชื่อ ยกตัวอยางเชน หนังสือ โดยท่ัวไป
ขนาด 200หนา อาจจะมีตัวหนังสือรวมกันท้ังหมดประมาณ 500,000 ตัว ซ่ึงนับวามากแลวและกวาเราจะอาน
จบก็ตองใชเวลานานหลายวัน แตคอมพิวเตอรท่ัวไปเวลานี้สามารถเก็บขอมูลตาง ๆ ไดเทียบเทากับตัวอักษร
หลายลานตัวหรือเทากับเก็บหนังสือไวในตัวไดหลายลานเลมการท่ีคอมพิวเตอรเก็บขอมูลไดมากมายมหาศาลนี้
ทําใหมีประโยชนในการเก็บบันทึกเรื่องราว ขอความ สถิติหรือภาพตาง ๆไดเปนจํานวนมากและทําใหเกิด
แนวคิดเก่ียวกับฐานขอมูล ซ่ึงจะนํามาอธิบายในตอนตอๆ ไป 

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน มีความรูเบื้องตนท่ีควรทําเขาใจหลักๆ ไดแก 

- ระบบปฏิบัติการ 
- โปรแกรมประมวลผลคํา  
- โปรแกรมตารางคํานวณ  
- โปรแกรมนําเสนองาน 
- โปรแกรมการจัดการฐานขอมูล 
- โปรแกรมดานการสื่อสาร 
- โปรแกรมเฉพาะทาง 
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4. การใชอุปกรณสํานักงาน 

4.1 39ประเภทของเครื่องมือ เครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ 

ตามลักษณะของสํานักงานอัตโนมัติแลว จะมีเครื่องมือเครื่องใชท่ีมีเทคโนโลยีสูง เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับเอกสารไดสะดวกรวดเร็วรวมท้ังการเก็บขอมูล รวบรวมขอมูล และขาวสาร หรือการประเภทเครื่องมือ
เครื่องใชในสํานักงาน 

1) ประเภทพิมพงานในสํานักงาน แระกอบดวยเครื่องตาง ๆ ดังนี้ 
- เครื่องพิมพดีด 
- เครื่องคอมพิวเตอร 
- เครื่องปรุกระดาษไข 

2) ประเภทผลิตเอกสาร เอกสารในสํานักงานอัตโนมัติมีหลายประเภทจําเปนตองมีเครื่องมือ
เครื่องใช เพ่ือใหการจําทําเอกสาร ไดสะดวกรวดเร็วดังนี้ 

- เครื่องเย็บเอกสาร 
- เครื่องอัดสําเนา 
- เครื่องถายเอกสาร 
- เครื่องออฟเซ็ต 

3) ประเภทการสื่อสารหรือการสงขาวสาร 

- เครื่องจาหนาซองจดหมาย 
- เครื่องประทับตราไปรษณีย 
- เครื่องชั่งจดหมาย 
- เครื่องผนึกซองจดหมาย 

4) เครื่องโทรศัพท เครื่องโทรสาร 
ประเภทท่ีใชในการเงินการบัญชี 

- เครื่องบวกเลขและเครื่องคํานวณเลข 
- เครื่องมือลงบัญชี 
- เครื่องคอมพิวเตอรเก็บขอมูลการเงินและพิมพรายงาน 

รายละเอียดของเครื่องมือ เครื่องใชในสํานักงานอัตโนมัติประเภทตาง ๆ มีดังนี้ 

1. เครื่องพิมพดีด เครื่องพิมพดีดเปนสิ่งประดิษฐท่ีมีประโยชนมากท่ีสุดอยางหนึ่ง ตองาน สํานักงาน
และการดําเนินธุรกิจ ซ่ึงไดนํามาใชเปนเครื่องใชสํานักงานเปนเวลานานแลว หากขาดเครื่องพิมพดีดไปแลว
ธุรกิจตาง ๆ ท่ีทํากันอยูทุกวันนี้อาจจะหยุดชะงักไดก็ได เครื่องพิมพดีดสมัยกอนเปนเครื่องพิมพดีดท่ีใชคนเคาะ
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นิ้วลงบนแปนอักษร ตอมาก็ไดมีผูคิดทําเครื่องพิมพดีดไฟฟา และตอจากนั้นก็ปรับปรุงเครื่องพิมพดีดไฟฟาให
สามารถพิมพเอกสารไดอยางสวยงามมากข้ึนและปจจุบันเครื่องพิมพดีดในสํานักงานหลายแหงไมไดนํามาใชตอ
อีกตอไป เพราะการนําเครื่องคอมพิวเตอรและระบบประมวลผลคํา (Word processing) มาใชอยางแพรหลาย
จนเขามาแทนท่ีเครื่องพิมพดีดเหลานั้นไป 

2. เครื่องอัดสําเนา (Duplicating machine) เปนเครื่องทุนแรงชนิดหนึ่งใชสําหรับอัดสําขอความ
หรือหนังสือท่ีตองการเปนจํานวนมากเครื่องอัดสําเนานี้มักจะเรียกกันจนติดปากวา”โรเนียว” แตความจริง    
โรเนียวเปนเครื่องหมายการคาชนิดหนึ่งของเครื่องอัดสําเนา การใชเครื่องอัดสําเนาขอความหรือจดหมายท่ี
ตองการไดโดยการพิมพขอความท่ีตองการลงในกระดาษไข (Stencil) ดวยเครื่องพิมพดีดแลวนํากระดาษไขนี้
เปนแมพิมพใสเขากับเครื่องอัดสําเนาจะตองการจํานวนเทาใดก็กระทําไดในเวลารวดเร็ว เครื่องอัดสําเนานี้มีท้ัง
ชนิดใชแรงหมุน และชนิดหมุนดวยกําลังไฟฟา และบางยี่หอก็ใชหมึกบางยี่หอก็ใชน้ํายาแอลกอฮอล และอาจ
อัดสําเนาตนฉบับท่ีเปนสีตาง ๆ กันได 

3. โทรศัพท เปนสิ่งประดิษฐท่ีสํานักงานไมอาจจะขาดไดเพราะเปนเครื่องมือสําหรับการใชสื่อสาร
ติดตอสนทนาระหวางบุคคลภายในดวยกันเองหรือสนทนากับบุคคลภายนอก โทรศัพทไดรับการปรับปรุงใหมี
ความสามารถมากไปกวาการตอสายการรับและการสนทนากับอีกฝายหนึ่งความสามารถท่ีเพ่ิมข้ึนไดแก การ
บันทึกหมายเลขโทรศัพทไวตอโดยอัตโนมัติ การบันทึกเสียงของผูเรียกเอาไวเม่ือผูไมอยูรับโทรศัพท ฯลฯ 
อุปกรณสําคัญอยางหนึ่งท่ีเก่ียวกับโทรศัพทในสํานักงาน คือ อุปกรณ ชุมสายโทรศัพทภายในสํานักงานและใช
เชื่อมตอการเรียกโทรศัพทเขามา 

4. โทรสาร ปจจุบันเครื่องโทรสารไดกลายเปนเครื่องมือสําคัญสําหรบการสื่อสารสําหรับการสง
เอกสารจากสถานท่ีหนึ่งไปยังอีกสถานท่ีหนึ่งผานระบบโทรศัพท นอกจากนั้นโทรสารมประโยชนอยางยิ่ง
สําหรับการสงภาพลักษณของเอกสารตนฉบับไปใหผูรับ เชน เม่ือหนวยงานจัดทําใบสั่งซ้ือสินคาเสร็จแลวก็
อาจจะสงใบสั่งซ้ือนั้นผานโทรสารไปยังบริษัทผูจําหนายไดทันที พรอมกันนั้นบริษัทก็จะไดเห็นรายละเอียด
ตลอดจนภาพตราลักษณของหนวยงานและภาพลักษณของลายเซ็นของผูบริหารท่ีมีอํานาจในการลงนาม
เอกสารได ทําใหเกิดความม่ันใจวาเปนเอกสารการสั่งซ้ือท่ีแทจริง 

5. เครื่องติดดวงตราไปรษณียากร (Stamp Affixer) เปนเครื่องชนิดท่ีทําใหแสตมปชื้นเครื่องทุน
แรงชนิดนี้ไมใชไฟฟา การใชเครื่องนี้โดยการใชแสตมปท่ีเปนมวน ๆ นําเขาใสเครื่องเม่ือกดปุมท่ีเครื่องก็สามารถ
ตัดฉีกแสตมปนั้นออกได เครื่องติดดวงตราไปรษณียนี้เปนท่ีนิยมกันมากเพราะเปนการทุนเวลาไดมาก ในเม่ือมี
จดหมายหรือเอกสารท่ีตองการสงทางไปรษณียเปนจํานวนมาก ๆ เครื่องติดดวงตราไปรษณียากรนี้สามารถจะ
บอกใหทราบดวยวาไปรษณียากรท่ีใชไปแลวนั้นเหลือเทาใด 

6. เครื่องประทับตราไปรษณียากร (Postal Meter) เปนเครื่องผนึกตราไปรษณียากร จดหมายสิ่ง
ตี พิมพหรือพัสดุ ท่ีจะสงทางไปรษณีย  เม่ือทราบน้ํ าหนักก็จะทราบวาจะเสียคาไปรษณียากรตามท่ี
การสื่อสารแหงประเทศไทยไดกําหนดไวแลวเปนจํานวนเงินเทาไร หากสํานักงานนั้นมีเครื่องพิมพตราไปรษณี
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ยากรก็ไมจําเปนตองปดดวงตราไปรษณีย แตจะนําจดหมายนั้นเขาไปใหเครื่องนี้พิมพตรา ดังจะเห็นจาก
จดหมายตาง ๆ ซ่ึงในประเทศเราก็มีใชกันอยูหลายบริษัทแลว ถาหากเปนพัสดุหรือสิ่งตีพิมพท่ีไมสามารถนํา
สอดเขาพิมพได ก็ใหใชกระดาษขาวเหนียว ตามขนาดท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยบังคับไวสอดเขาไปพิมพ
แลวจึงนํามาติดกับพัสดุภัณฑนั้นอีกทีหนึ่ง เครื่องชนิดนี้อํานวยความสะดวกใหเปนอยางมากสําหรับสํานักงานท่ี
มีจดหมายและพัสดุสงออกมาก การใชเครื่องพิมพตราไปรษณียากรนี้จะตองขออนุญาตและจดทะเบียนท่ี
การสื่อสารแหงประเทศไทย เจาพนักงานไปรษณียจะมาตั้งจํานวนครั้งและราคาของดวงตราและเม่ือใชไป
ประมาณ 1,000 บาท แลวจะตองนําเงินไปชําระอีกเปนทุนสํารองไมนอยกวา 5,000 บาท การใชเครื่องชนิดนี้
เปนการลดงานของการสื่อสารแหงประเทศไทยไดอีกดวย และหากเปนชนิดไฟฟาก็สามารถจะมีผนึกซอง
จดหมายไดอีกดวย 

7. เครื่องเปดซองจดหมาย (Envelope Opener) การท่ีบริษัทหรือสํานักงานตาง ๆ ไดรับจดหมาย
มาเปนจํานวนมาก ๆ หากไมมีเครื่องเปดซองจดหมายโดยเฉพาะก็จะทําใหงานนั้นลาชาไปเปลา ๆ เพราะจะ
อาศัยแตเพียงกรรไกรตัดยอมไมทันความตองการ แตถามีเครื่องเปดซองก็อาจจะใชตัดริมซองจดหมายไดครั้งละ
หลาย ๆ ซอง เพียงแตผูใชเครื่องเคาะใหเอกสารหรือเอกสารหรือจดหมายนั้นลงไปอยูอีกดานหนึ่ง ๆ แลวสงให
ในเครื่องชนิดนี้ มีดจะตัดริมซองไดดวยความเร็วเม่ือเปดซองแลวเจาหนาท่ีก็นําเอกสารนั้นมาแนบไวกับซองนั้น 

8. เครื่องช่ังจดหมายและพัสดุ (Postal Scales) งานในสํานักงานหากมีจดหมายท่ีจะตองสงออกมา
เครื่องชั่งจดหมายและพัสดุก็เปนสิ่งจําเปนอยางมากเชนเดียวกันกับเครื่องติดดวงตราไปรษณียากรเพราะการจะ
ทราบคาไปรษณียากรใหถูกตองก็จะตองทราบน้ําหนักกอน และโดยเฉพาะอยางยิ่งรานสรรพสินคาท่ีมีการ
จําหนายสิ่งของทางไปรษณียยอมเปนสิ่งจําเปน เพราะเม่ือใดทราบน้ําหนักก็จะปดดวงตราไปรษณียตามน้ําหนัก
ไดตามตองอัตราท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยไดกําหนดไวเปนการสะดวกและรวดเร็วอยางยิ่ง 

9. เครื่องผนึกซองจดหมาย (Envelope Sealing Machine) เครื่องทุนแรงชนิดนี้ เปนเครื่อง
อัตโนมัติท่ีประดิษฐข้ึนเพ่ือจะทําใหการท่ีซองนั้นมีความชื้นแลผนึกซองไดดวย การใชเครื่องนี้โดยนําเอาซองท่ีได
บรรจุเอกสารไวเพ่ือผนึกบรรจุวางในท่ีท่ีจะปอนเขาเครื่อง การวางซองตองวางซอนราบ ๆ เพ่ือใหเครื่องท่ีให
กาวท่ีซองชื้นกอน แลวเครื่องจะผนึกเสร็จเรียบรอยไดโดยอัตโนมัติ เปนการประหยัดเวลาไดเปนอยางมาก
เชนเดียวกับเครื่องพิมพดวงตราไปรษณีย 

10. เครื่องคํานวณเลข (Calculating Machine) เครื่องคํานวณเลขนี้แบงออกเปน 2 ชนิด คือ 
ชนิด Ten Key Machineและชนิด Full Key Machine เครื่องเหลานี้สามารถท่ีจะคํานวณการบวก ลบ คูณ 
หาร ไดรวดเร็ว ผลลัพธนั้นจะปรากฏบนกระดาษมวนหรือบนสวนหนึ่งของเครื่องคํานวณเลข เหลานั้น เครื่อง
ชนิดนี้บางชนิดก็เปนแตเพียง Adding Machine เทานั้น คือสามารถท่ีจะบวกลบเทานั้นและมีท้ังประเภทใชมือ
โยกและใชไฟฟา สําหรับชนิด Full Key Machine นั้นเปนเครื่องชนิดแปนมากคือ ตอนบนมีแถวเปน
เลข 9 ตลอดแนว และแถวตอๆ มาก็เปนเลข 8,7,6, ฯลฯ ตลอดแถวจนเปนเลข1 โดยแตละแถวมี 10 แปน 
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11. เครื่องส่ังงาน (Dictaphone) ตามสํานักงานหางรานใหญๆท่ีมีปริมาณงานมากผูบังคับบัญชา
อาจไมมีเวลาพอท่ีจะมาสั่งงานดวนตนเองได เม่ือเปนเชนนี้ก็จําเปนตองใชเครื่องสั่งงานอันเปนเครื่อง
บันทึกเสียงชนิดหนึ่ง โดยผูบังคับบัญชาสั่งงานไวในเครื่องนั้น เม่ือเลขานุการมาก็เปดเครื่องฟงเครื่องชนิดนี้
ขณะท่ีเปดอาจจะหยุดไดตามตองการ ผูท่ีเชี่ยวชาญในการฟงมักจะฟงไปดวยและพิมพไปดวย และสามารถ
ทําใหเสียงดังฟงไดเฉพาะหรือเสียงดังออกเชนเครื่องบันทึกเสียงอ่ืนๆ 

12. เครื่องลงบัญชี เครื่องทุนแรงชนิดนี้มีประโยชนมากสามารถอํานวยความสะดวกไดเปนอยางดียิ่ง
ซ่ึงมีอยูหลายชนิดดวยกัน บางชนิดสามารถใชบวก หัก รวม ไดโดยอัตโนมัติจัดลําดับจากคอลัมนหนึ่งไปยังอีก
คอลัมนหนึ่ง บางชนิดก็สามารถผานบัญชีรายรับ รายจายและบัญชีแยกประเภทท่ัวไปรวมท้ังใชบันทึกรายการ
เก่ียวกับสถิติ การบันทึกสินคาคงคลัง และบางแบบก็ทําบัญชีของลูกคาสมุดรายวันและพิสูจนยอดท้ังสองขางได 

4.2 39ประโยชนท่ีไดรับจากเครื่องมือ เครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ 

ประโยชนท่ีไดรับจากการใชเครื่องใชในสํานักงานอัตโนมัติ มีประโยชนตอธุรกิจอุตสาหกรรมเปนอยาง
มาก สะดวกตอการสืบคนขอมูล การติดตอสื่อสารตาง ๆ ดังพอจะแยกเปนขอๆไดดังนี ้ 

1. ลดตนทุนการทํางานไดรวดเร็วมีประสิทธิภาพและถูกตอง ผลงานตอหนวยถูก 
2. ลดความเบื่อหนายการทํางานซํ้าๆ ซากๆ ท่ีใชคนทํามักจะทําใหเกิดการเบื่อหนาย

เพราะฉะนั้นถาใชเครื่องจักรแทนจะทําใหการทํางานท่ีนาเบื่อหนายนั้นหมดไป เชน การจาหนาซอง ปดซอง ปด
แสตมป โดยใชเครื่องจักรแทน 

3. ความเม่ือยลา งานท่ีทําซํ้าซากทําใหเกิดความเม่ือยลา เพราะฉะนั้น ถาใชเครื่องจักรทําจะ
ดีกวา (เหมาะกวา) 

4. ทําใหดูสวยงาม เม่ือใชเครื่องจักรพิมพเอกสารตาง ๆ จะทําใหแลดูสวยงามเปนระบบเปน
ระเบียบในอินวอยซ พิมพสมุดเช็ค พิมพใบฝากเงิน เปนตน 

5. เพ่ิมประสิทธิภาพและความถูกตอง เชน การใชเครื่องจักรลงบัญชีหรือเครื่องคํานวณเพ่ือ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพและลดความผิดพลาดลงไดมาก เพ่ิมความนาเชื่อถือ 

6. ควบคุมไดดี เชน การใชเครื่องจักรปมเช็คและการลงนามโดยเครื่องจักร ปองกันการปลอม
แปลงเอกสารได 

7. ชวยปลดเปลื้องงานท่ีค่ังคาง เชน ใชเครื่องจดคําบอก หรือใชเทปในการบันทึกรายงานการ
ประชุม 

4.3 39วิธีการบํารุงรักษาเครื่องมือใชในระบบสํานักงาน 

เครื่องมือเครื่องใชทุกชนิด จะตองมีวันชํารุด หรือเสื่อมสภาพซ่ึงจะทําใหการปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลตาง ๆ
ผิดพลาด ฉะนั้นผูบริหารสํานักงานจะตองมีการบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใชในสํานักงานอัตโนมัติดังนี้ 
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1.  มีบัญชีรายละเอียดควบคุมเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน รวมท้ังทําทะเบียนประวัติการใชงาน
ของเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิด มีการอบรมการซอมเครื่องมือชนิดตาง ๆ สามารถใชพนักงานแกไขเครื่องของ
ตนเองได 

2. แตงตั้งคณะกรรมการซอมบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช มีการอบรมการซอมเครื่องมือชนิด
ตาง ๆ สามารถใชพนักงานแกไขประวัติของตนเองได 

3. จัดจางบริษัทเพ่ือซอมบํารุง เปนรายป หรือรายเดือน ตามระยะเวลาการใชงาน 
4. มีการระดมความคิดรวมกันในการปองกันการชํารุดของเครื่องมือ เครื่องใช 
5. กําหนดแนวทางการซอมบํารุงเสนอฝายบริหารระดับสูงใหรับทราบ 
6. มีคลังพัสดุ อะไหล สําหรับเปลี่ยนอุปกรณท่ีชํารุดไดทันเวลา 

4.4 39วิธีควบคุมเครื่องมือใชในสํานักงานอัตโนมัติ 

หนาท่ีสําคัญอีกประการหนึ่งของผูบริหารสํานักงาน คือการควบคุมเครื่องมือเครื่องสํานักงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานในสํานักงานมีประสิทธิภาพยิ่งๆข้ึน และสามารถใชเครื่องมือท่ีทันสมัยและใหไดผลตอการ
ดําเนินงาน เพราะฉะนั้นถาขาดความรอบคอบในการบันทึกและควบคุมแลวจะทําใหเครื่องมือนั้นสูญเสียหรือ
ชํารุดได ฉะนั้นผูบริหารงานสํานักงานควรเอาใจใสในเรื่องตอไปนี้คือ  

1. บันทึกหมายเลขของเครื่องใชไมวาจะเปนเครื่องท่ีซ้ือหรือเชามาก็ตาม 
2. บันทึกวันท่ีท่ีซ้ือหรือเชามาใหละเอียด 
3. บันทึกมูลคาหรือราคาของเครื่องมือนั้น 
4. อายุการใชงานของเครื่องมือ (เพ่ือจะไดรูคาเสื่อม) 
5. คาเสื่อมราคาแตละปของเครื่องมือเครื่องใช 
6. มูลคาท่ีแทจริงในขณะนั้น 
7. บันทึกแหลงท่ีตั้งของเครื่องมือ 
8. ใหหมายเลขกํากับเครื่องใชแตละชิ้นเพ่ือใหทราบวามีจํานวนก่ีชิ้น 
9. ตนทุนและคาบริการของเครื่องมือเครื่องใชแตละชิ้นวาสิ้นเปลืองคาใชจายมากนอยเพียงใด 

39สรุป 
เครื่องมือเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ เปนอุปกรณ ท่ีมีราคาแพงและเปนเครื่องมือเครื่องใชท่ีมี

เทคโนโลยีสูง ฉะนั้นผูบริหารจะตองควบคุมและมีแนวทางในการใชเครื่องมือทุกชนิดใหมีประสิทธิภาพและ
คุมคากับราคาการลงทุน อยางไรก็ตามเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดเม่ือมีการใชงานยอมมีการชํารุดหรือ
เสื่อมสภาพ ฉะนั้นจะตองรวมกันบํารุงรักษาใหมีสภาพใหมีสภาพใชงานไดดีอยูตลอดเวลา 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0.30 ช่ัวโมง 
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คําส่ัง : จงเติมคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
      

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

2. จงเรียงลําดับเนื้อความในการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ 
ก. บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ยกยองภูมิธรรมและคุณธรรมของเขา > ชี้ผลอันนา

ภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา > ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
ข. ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา >บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ชี้ผลอันนา

ภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา > ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
ค. ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา >บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ขอความ

กรุณาชวยเหลือจากเขา > ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
ง. ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา >บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ขอ

ความกรุณาชวยเหลือจากเขา > บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 
 

3. ขอใด ไมใช วิธีการบํารุงรักษาเครื่องใชในระบบสํานักงานท่ีถูกตอง 
ก. มีบัญชีรายละเอียดควบคุมเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน 
ข. เสียท้ิงไป เปลี่ยนของใหมทันที 
ค. จัดจางบริษัทเพ่ือซอมบํารุง เปนรายป หรือรายเดือน ตามระยะเวลาการใชงาน 
ง. กําหนดแนวทางการซอมบํารุงเสนอฝายบริหารระดับสูงใหรับทราบ 
 

4. ขอใด ไมใช ประโยชนท่ีจะไดรับจากเครื่องมือเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ 
ก. ลดตนทุนการทํางานไดรวดเร็วมีประสิทธิภาพและถูกตอง 
ข. ลดความเบื่อหนายการทํางานซํ้าๆ ซากๆ ท่ีใชคนทํามักจะทําใหเกิดการเบื่อหนาย 
ค. เสริมสรางความสัมพันธในองคกร 
ง. เพ่ิมประสิทธิภาพและความถูกตอง 

 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0.30 ช่ัวโมง 
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5. ขอใด ไมใช วิธีควบคุมเครื่องมือเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติท่ีถูกตอง 
ก. บันทึกหมายเลขของเครื่องใชเฉพาะเครื่องท่ีซ้ือ ยกเวนเครื่องท่ีเชามา 
ข. บันทึกวันท่ีท่ีซ้ือหรือเชามาใหละเอียด 
ค. บันทึกมูลคาหรือราคาของเครื่องมือนั้น 
ง. ใหหมายเลขกํากับเครื่องใชแตละชิ้นเพ่ือใหทราบวามีจํานวนก่ีชิ้น 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. ใหผูรับการฝกบันทึกชนิดและจํานวนสินคาในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาใหถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกบันทึกทะเบียนรถในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาใหถูกตอง 
3. ใหผูรับการฝกสงแบบฟอรมการขอข้ึนสินคาใหฝายคลังสินคาใหถูกตอง 

 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 90 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
3. รถขนสง      1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ   1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล   1 ชุด 
 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

  

2. 

 

3. 

 

 

การบันทึกชนิดและจํานวนสินคาใน

แบบฟอรมขอข้ึนสินคา 

การบันทึกทะเบียนรถในแบบฟอรมขอข้ึน
สินคา  
การสงแบบฟอรมการขอข้ึนสินคาใหฝาย
คลังสินคา 

       

 

 
 

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

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

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 3 : การจัดเตรียมเอกสารขอข้ึน
สินคา 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. ใหผูรับการฝกบันทึกชนิดและจํานวนสินคาในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาใหถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกบันทึกทะเบียนรถในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาใหถูกตอง 
3. ใหผูรับการฝกสงแบบฟอรมการขอข้ึนสินคาใหฝายคลังสินคาใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1  คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 
1. เตรียมรับเอกสารการฝกจาก

ครูฝกหรือครูผูชวย  
ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

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

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกบันทึกชนิดและจํานวน
สินคาในแบบฟอรมขอข้ึนสินคา 

บันทึกชนิดและจํานวนสินคาใน
แบบฟอรมขอข้ึนสินคา อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกบันทึกทะเบียนรถใน
แบบฟอรมขอข้ึนสินคา 

บันทึกทะเบียนรถในแบบฟอรม
ขอข้ึนสินคา อยางละเอียดถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกสงแบบฟอรมการขอข้ึน
สินคาใหฝายคลังสินคา 

สงแบบฟอรมการขอข้ึนสินคาให
ฝายคลังสินคา อยางละเอียด     
ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบหลังจากการ
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

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

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

การฝก 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. จัดชุดเอกสารกํากับการขนสงไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. จัดเตรียมใบคําขอสั่งซ้ือไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. จัดเตรียมใบแจงหนี้และใบกํากับภาษีไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. แบบฟอรมเอกสารของหนวยงาน 
3. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
4. การใชอุปกรณสํานักงาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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

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

  

 
 
 
 

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

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

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

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

1.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 

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

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

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

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

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนต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วงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

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

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

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

 

2. แบบฟอรมเอกสารของหนวยงาน 

แบบฟอรมเอกสารของหนวยงานมีความแตกตางกันไป ข้ึนอยูกับหนวยงานแตอยางไรก็ตามมักจะมี
หลักการคลายๆ กัน เชน  

- หนังสือภายนอกองคกร 
- หนังสือภายในองคกร 
- หนังสือคําสั่ง 
- หนังสือประทับตรา 

2.1 ตัวอยางของหนังสือขอความชวยเหลือ 
หนังสือขอความชวยเหลือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึง สวนราชการ สมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน 

หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงไมมีหนาท่ีเก่ียวของกัน ขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง เชน ขอใหมาบรรยาย 
ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให เปนตน การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือท่ีจะใหบรรลุ
วัตถุประสงค จะตองเขียนลําดับเนื้อความใหเชื่อมโยงเรื่องราวและเหตุผลสัมพันธกัน สอดคลองกันตลอดเรื่อง 
และสมเหตุสมผลดีดวย โดยใชลําดับเนื้อความดังนี้ 

- บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 
- ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา 
- ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
- ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
- ตั้งความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ จึงขอขอบคุณลวงหนา 

2.2 ตัวอยางของหนังสือขอบคุณ 
- อางถึง : หนังสือของเขาท่ีตอบรับใหความชวยเหลือแกเรา (หรือถาไมมีก็อางหนังสือของเรา

ท่ีมีไปขอความอนุเคราะหเขาก็ได 
- เนื้อเรื่อง :  
- กลาวถึงความอนุเคราะหท่ีเขาใหเรา  
- กลาวถึงประโยชนท่ีไดรับจากความอนุเคราะหของเขา 
- กลาวขอบคุณ 
-  ตั้งความหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหอีกในโอกาสตอไป 
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3. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
3.1 คอมพิวเตอร (Computer)  
หมายถึง อุปกรณทางอิเล็คทรอนิกส ท่ีสามารถกําหนดชุดคําสั่ง (Programmed) เพ่ือใหเกิดการรับ

ขอมูลจากสวนนําเขา (Input Unit) แลวนํามาทําการประมวลผล (Processing) ใหเกิดเปนสารสนเทศในสวน
แสดงผลลัพธ (Output Unit) ท่ี เกิดประโยชนและเราเก็บสารสนเทศเหลานี้ ไว ในสวนสํารองขอมูล 
(Secondary Storage) ท่ีเราสามารถนํากลับมาใชหรือปรับแกไดตามตองการ 

3.2 องคประกอบพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร 
องคประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร ไมวาจะเปนเครื่องคอมพิวเตอรขนาดเล็กไปถีงคอมพิวเตอรขนาด

ใหญท่ีมีการทํางาน ซับซอนเพียงใดก็ตาม เม่ือเราพิจารณาแลวจะเห็นไดวามี องคประกอบเหมือนกัน คือ สวน
นําเขา (Input) สวนประมวลผล (Process) สวนแสดงผล (Output) และสวนเก็บขอมูล (Storage) 

ระบบคอมพิวเตอรสวนบุคคลหรือท่ีเราเรียกวา พีซี ท่ีเราสามารถพบเห็นไดบอยจะเห็นไดวาพีซีสวน
ของอุปกรณนําขอมูลเขา ซ่ึงจะนําขอมูลไปสูสวนการประมวลผลกลางท่ีอยูในเครื่อง(กลองสี่เหลี่ยมดานซาย
ของจอภาพท่ีเรียกวา โปรเซสเซอรลักษณะกลองวางเปนแนวต้ังเราเรียกวา “ทาวเวอร” (Tower) เพราะมี
ลักษณะเหมือนหอคอย นิยมตั้งไวท่ีพ้ืนเพ่ือประหยัดเนื้อท่ีทํางาน) โดยผานอุปกรณท่ีเราเรียกวา เมาส 
คียบอรด หรือไมโครโฟน และแสดงผลในสวนแสดงผลโดยผานอุปกรณท่ีเรียกวาจอภาพหรือเครื่องพิมพและ
ถามีเสียงก็จะสงออกทางลําโพงไดเชนกัน และถาตองการเก็บขอมูลเหลานี้ไวก็จะเก็บขอมูลไวในสวนสํารอง
ขอมูลโดยผานเครื่องอานและเขียนแผนดิสกเก็ตปจจุบันท่ีนิยมใช จะเปนแผนดิสกเก็ต ท่ีมีขนาด 31/2 นิ้ว 
หรือเก็บไวในเครื่องอานหรือเขียนฮารดดิสกท่ีสามารถนําขอมูลเขาออกมาใชไดสะดวกและรวดเร็วกวา 
นอกจากนี้เราอาจเก็บขอมูลลงในอุปกรณท่ีเรียกวาเครื่องอานและเขียน CD-ROMในลักษณะขอมูลท่ีเปน
ดิจิตอล 

3.3 ความสามารถของคอมพิวเตอร 
สาเหตุสําคัญท่ีทําใหคอมพิวเตอรไดรับความนิยมมากจนถึงกับตองมีการจัดซ้ือหาไปใชในหนวยงาน 

หางราน และบริษัทตางๆนั้น เปนเพราะความสามารถสําคัญหลายประการดวยกันคือ 

1. ความสามารถในการเก็บบันทึกขอมูลตางๆ ไดโดยอัตโนมัติคอมพิวเตอรจะทํางานไดตองมีขอมูล 
และถาจะใหดีและรวดเร็วก็ควรจะใหคอมพิวเตอรเก็บขอมูลเขาไปทํางานไดโดยอัตโนมัติเสียดวย ตัวอยางท่ีเห็น
ไดชัดก็คือ ตูฝากถอนเงินอัตโนมัติ หรือตูเอทีเอ็มนั้นสามารถอานบัตรเอทีเอ็มซ่ึงบันทึกหมายเลขบัญชีของ
เจาของบัตรและรับขอมูลวา เจาของบัตรตองการฝากหรือถอนเงินไดโดยอัตโนมัติ ตัวอยางอ่ืนๆ ไดแก 

1) การใชดินสอฝนบนกระดาษคําตอบขอสอบ แลวนําไปเขาเครื่องอาน  
เพ่ือใหคอมพิวเตอรตรวจสอบและคิดคะแนนสอบไดโดยอัตโนมัติ 

2) การใชรหัสแทงติดบนฉลากสินคา แลวใชเครื่องอานรหัสแทงอานเพ่ือสงไปใหคอมพิวเตอรวา
สินคานั้นมีราคาเทาใด 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 4 : การจัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 

  

67 

 

2.  ค วาม ส าม ารถ ใน ก าร เก็ บ ข อ มู ล เอ า ไว ใช ง าน ได เป น จํ าน วน ม าก ๆ  ค อ ม พิ ว เต อ ร 
โดยท่ัวไปอาจเก็บขอมูลตางๆ เอาไวใชงานไดมากมายอยางไมนาเชื่อ ยกตัวอยางเชน หนังสือ โดยท่ัวไป
ขนาด 200 หนา อาจจะมีตัวหนังสือรวมกันท้ังหมดประมาณ 500,000 ตัว ซ่ึงนับวามากแลวและกวาเราจะอาน
จบก็ตองใชเวลานานหลายวัน แตคอมพิวเตอรท่ัวไปเวลานี้สามารถเก็บขอมูลตางๆ ไดเทียบเทากับตัวอักษร
หลายลานตัวหรือเทากับเก็บหนังสือไวในตัวไดหลายลานเลมการท่ีคอมพิวเตอรเก็บขอมูลไดมากมายมหาศาลนี้
ทําใหมีประโยชนในการเก็บบันทึกเรื่องราว ขอความ สถิติหรือภาพตางๆไดเปนจํานวนมากและทําใหเกิด
แนวคิดเก่ียวกับฐานขอมูล ซ่ึงจะนํามาอธิบายในตอนตอๆ ไป 

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน มีความรูเบื้องตนท่ีควรทําเขาใจหลักๆ ไดแก 

• ระบบปฏิบัติการ 

• โปรแกรมประมวลผลคํา  

• โปรแกรมตารางคํานวณ  

• โปรแกรมนําเสนองาน 

• โปรแกรมการจัดการฐานขอมูล 

• โปรแกรมดานการสื่อสาร 

• โปรแกรมเฉพาะทาง 
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4. การใชอุปกรณสํานักงาน 

4.1 39ประเภทของเครื่องมือ เครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ 

ตามลักษณะของสํานักงานอัตโนมัติแลว จะมีเครื่องมือเครื่องใชท่ีมีเทคโนโลยีสูง เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับเอกสารไดสะดวกรวดเร็วรวมท้ังการเก็บขอมูล รวบรวมขอมูล และขาวสาร หรือการประเภทเครื่องมือ
เครื่องใชในสํานักงาน 

1) ประเภทพิมพงานในสํานักงาน ประกอบดวยเครื่องตางๆ ดังนี้ 
- เครื่องพิมพดีด 
- เครื่องคอมพิวเตอร 
- เครื่องปรุกระดาษไข 

2) ประเภทผลิตเอกสาร เอกสารในสํานักงานอัตโนมัติมีหลายประเภทจําเปนตองมีเครื่องมือ
เครื่องใช เพ่ือใหการจําทําเอกสาร ไดสะดวกรวดเร็วดังนี้ 

- เครื่องเย็บเอกสาร 
- เครื่องอัดสําเนา 
- เครื่องถายเอกสาร 
- เครื่องออฟเซ็ต 

3) ประเภทการสื่อสารหรือการสงขาวสาร 

- เครื่องจาหนาซองจดหมาย 
- เครื่องประทับตราไปรษณีย 
- เครื่องชั่งจดหมาย 
- เครื่องผนึกซองจดหมาย 
- เครื่องโทรศัพท เครื่องโทรสาร 

4) ประเภทท่ีใชในการเงินการบัญชี 

- เครื่องบวกเลขและเครื่องคํานวณเลข 
- เครื่องมือลงบัญชี 
- เครื่องคอมพิวเตอรเก็บขอมูลการเงินและพิมพรายงาน 

รายละเอียดของเครื่องมือ เครื่องใชในสํานักงานอัตโนมัติประเภทตางๆ มีดังนี้ 

1. เครื่องพิมพดีด เครื่องพิมพดีดเปนสิ่งประดิษฐท่ีมีประโยชนมากท่ีสุดอยางหนึ่ง ตองาน สํานักงาน
และการดําเนินธุรกิจ ซ่ึงไดนํามาใชเปนเครื่องใชสํานักงานเปนเวลานานแลว หากขาดเครื่องพิมพดีดไปแลว
ธุรกิจตาง ๆ ท่ีทํากันอยูทุกวันนี้อาจจะหยุดชะงักไดก็ได เครื่องพิมพดีดสมัยกอนเปนเครื่องพิมพดีดท่ีใชคนเคาะ
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นิ้วลงบนแปนอักษร ตอมาก็ไดมีผูคิดทําเครื่องพิมพดีดไฟฟา และตอจากนั้นก็ปรับปรุงเครื่องพิมพดีดไฟฟาให
สามารถพิมพเอกสารไดอยางสวยงามมากข้ึนและปจจุบันเครื่องพิมพดีดในสํานักงานหลายแหงไมไดนํามาใชตอ
อีกตอไป เพราะการนําเครื่องคอมพิวเตอรและระบบประมวลผลคํา (Word processing) มาใชอยางแพรหลาย
จนเขามาแทนท่ีเครื่องพิมพดีดเหลานั้นไป 

2. เครื่องอัดสําเนา (Duplicating machine) เปนเครื่องทุนแรงชนิดหนึ่งใชสําหรับอัดสําขอความ
หรือหนังสือท่ีตองการเปนจํานวนมากเครื่องอัดสําเนานี้มักจะเรียกกันจนติดปากวา”โรเนียว” แตความจริงโร
เนียวเปนเครื่องหมายการคาชนิดหนึ่งของเครื่องอัดสําเนา การใชเครื่องอัดสําเนาขอความหรือจดหมายท่ี
ตองการไดโดยการพิมพขอความท่ีตองการลงในกระดาษไข (Stencil) ดวยเครื่องพิมพดีดแลวนํากระดาษไขนี้
เปนแมพิมพใสเขากับเครื่องอัดสําเนาจะตองการจํานวนเทาใดก็กระทําไดในเวลารวดเร็ว เครื่องอัดสําเนานี้มีท้ัง
ชนิดใชแรงหมุน และชนิดหมุนดวยกําลังไฟฟา และบางยี่หอก็ใชหมึกบางยี่หอก็ใชน้ํายาแอลกอฮอล และอาจ
อัดสําเนาตนฉบับท่ีเปนสีตาง ๆ กันได 

3. โทรศัพท เปนสิ่งประดิษฐท่ีสํานักงานไมอาจจะขาดไดเพราะเปนเครื่องมือสําหรับการใชสื่อสาร
ติดตอสนทนาระหวางบุคคลภายในดวยกันเองหรือสนทนากับบุคคลภายนอก โทรศัพทไดรับการปรับปรุงใหมี
ความสามารถมากไปกวาการตอสายการรับและการสนทนากับอีกฝายหนึ่งความสามารถท่ีเพ่ิมข้ึนไดแก การ
บันทึกหมายเลขโทรศัพทไวตอโดยอัตโนมัติ การบันทึกเสียงของผูเรียกเอาไวเม่ือผูไมอยูรับโทรศัพท ฯลฯ 
อุปกรณสําคัญอยางหนึ่งท่ีเก่ียวกับโทรศัพทในสํานักงาน คือ อุปกรณ ชุมสายโทรศัพทภายในสํานักงานและใช
เชื่อมตอการเรียกโทรศัพทเขามาจากภายนอกไปยังโทรศัพททุกเครื่องภายในสํานักงาน 

4. โทรสาร ปจจุบันเครื่องโทรสารไดกลายเปนเครื่องมือสําคัญสําหรบการสื่อสารสําหรับการสง
เอกสารจากสถานท่ีหนึ่งไปยังอีกสถานท่ีหนึ่งผานระบบโทรศัพท นอกจากนั้นโทรสารมประโยชนอยางยิ่ง
สําหรับการสงภาพลักษณของเอกสารตนฉบับไปใหผูรับ เชน เม่ือหนวยงานจัดทําใบสั่งซ้ือสินคาเสร็จแลวก็
อาจจะสงใบสั่งซ้ือนั้นผานโทรสารไปยังบริษัทผูจําหนายไดทันที พรอมกันนั้นบริษัทก็จะไดเห็นรายละเอียด
ตลอดจนภาพตราลักษณของหนวยงานและภาพลักษณของลายเซ็นของผูบริหารท่ีมีอํานาจในการลงนาม
เอกสารได ทําใหเกิดความม่ันใจวาเปนเอกสารการสั่งซ้ือท่ีแทจริง 

5. เครื่องติดดวงตราไปรษณียากร (Stamp Affixer) เปนเครื่องชนิดท่ีทําใหแสตมปชื้นเครื่องทุน
แรงชนิดนี้ไมใชไฟฟา การใชเครื่องนี้โดยการใชแสตมปท่ีเปนมวน ๆ นําเขาใสเครื่องเม่ือกดปุมท่ีเครื่องก็สามารถ
ตัดฉีกแสตมปนั้นออกได เครื่องติดดวงตราไปรษณียนี้เปนท่ีนิยมกันมากเพราะเปนการทุนเวลาไดมาก ในเม่ือมี
จดหมายหรือเอกสารท่ีตองการสงทางไปรษณียเปนจํานวนมาก ๆ เครื่องติดดวงตราไปรษณียากรนี้สามารถจะ
บอกใหทราบดวยวาไปรษณียากรท่ีใชไปแลวนั้นเหลือเทาใด 

6. เครื่องประทับตราไปรษณียากร (Postal Meter) เปนเครื่องผนึกตราไปรษณียากร จดหมายสิ่ง
ตี พิมพหรือพัสดุ ท่ีจะสงทางไปรษณีย  เม่ือทราบน้ํ าหนักก็จะทราบวาจะเสียคาไปรษณียากรตามท่ี
การสื่อสารแหงประเทศไทยไดกําหนดไวแลวเปนจํานวนเงินเทาไร หากสํานักงานนั้นมีเครื่องพิมพตราไปรษณี
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ยากรก็ไมจําเปนตองปดดวงตราไปรษณีย แตจะนําจดหมายนั้นเขาไปใหเครื่องนี้พิมพตรา ดังจะเห็นจาก
จดหมายตาง ๆ ซ่ึงในประเทศเราก็มีใชกันอยูหลายบริษัทแลว ถาหากเปนพัสดุหรือสิ่งตีพิมพท่ีไมสามารถนํา
สอดเขาพิมพได ก็ใหใชกระดาษขาวเหนียว ตามขนาดท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยบังคับไวสอดเขาไปพิมพ
แลวจึงนํามาติดกับพัสดุภัณฑนั้นอีกทีหนึ่ง เครื่องชนิดนี้อํานวยความสะดวกใหเปนอยางมากสําหรับสํานักงานท่ี
มีจดหมายและพัสดุสงออกมาก การใชเครื่องพิมพตราไปรษณียากรนี้จะตองขออนุญาตและจดทะเบียนท่ี
การสื่อสารแหงประเทศไทย เจาพนักงานไปรษณียจะมาตั้งจํานวนครั้งและราคาของดวงตราและเม่ือใชไป
ประมาณ 1,000 บาท แลวจะตองนําเงินไปชําระอีกเปนทุนสํารองไมนอยกวา 5,000 บาท การใชเครื่องชนิดนี้
เปนการลดงานของการสื่อสารแหงประเทศไทยไดอีกดวย และหากเปนชนิดไฟฟาก็สามารถจะมีผนึกซอง
จดหมายไดอีกดวย 

7. เครื่องเปดซองจดหมาย (Envelope Opener) การท่ีบริษัทหรือสํานักงานตาง ๆ ไดรับจดหมาย
มาเปนจํานวนมาก ๆ หากไมมีเครื่องเปดซองจดหมายโดยเฉพาะก็จะทําใหงานนั้นลาชาไปเปลา ๆ เพราะจะ
อาศัยแตเพียงกรรไกรตัดยอมไมทันความตองการ แตถามีเครื่องเปดซองก็อาจจะใชตัดริมซองจดหมายไดครั้งละ
หลาย ๆ ซอง เพียงแตผูใชเครื่องเคาะใหเอกสารหรือเอกสารหรือจดหมายนั้นลงไปอยูอีกดานหนึ่ง ๆ แลวสงให
ในเครื่องชนิดนี้ มีดจะตัดริมซองไดดวยความเร็วเม่ือเปดซองแลวเจาหนาท่ีก็นําเอกสารนั้นมาแนบไวกับซองนั้น 

8. เครื่องช่ังจดหมายและพัสดุ (Postal Scales) งานในสํานักงานหากมีจดหมายท่ีจะตองสงออกมา
เครื่องชั่งจดหมายและพัสดุก็เปนสิ่งจําเปนอยางมากเชนเดียวกันกับเครื่องติดดวงตราไปรษณียากรเพราะการจะ
ทราบคาไปรษณียากรใหถูกตองก็จะตองทราบน้ําหนักกอน และโดยเฉพาะอยางยิ่งรานสรรพสินคาท่ีมีการ
จําหนายสิ่งของทางไปรษณียยอมเปนสิ่งจําเปน เพราะเม่ือใดทราบน้ําหนักก็จะปดดวงตราไปรษณียตามน้ําหนัก
ไดตามตองอัตราท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยไดกําหนดไวเปนการสะดวกและรวดเร็วอยางยิ่ง 

9. เครื่องผนึกซองจดหมาย (Envelope Sealing Machine) เครื่องทุนแรงชนิดนี้ เปนเครื่อง
อัตโนมัติท่ีประดิษฐข้ึนเพ่ือจะทําใหการท่ีซองนั้นมีความชื้นแลผนึกซองไดดวย การใชเครื่องนี้โดยนําเอาซองท่ีได
บรรจุเอกสารไวเพ่ือผนึกบรรจุวางในท่ีท่ีจะปอนเขาเครื่อง การวางซองตองวางซอนราบ ๆ เพ่ือใหเครื่องท่ีให
กาวท่ีซองชื้นกอน แลวเครื่องจะผนึกเสร็จเรียบรอยไดโดยอัตโนมัติ เปนการประหยัดเวลาไดเปนอยางมาก
เชนเดียวกับเครื่องพิมพดวงตราไปรษณีย 

10. เครื่องคํานวณเลข (Calculating Machine) เครื่องคํานวณเลขนี้แบงออกเปน 2 ชนิด คือ 
ชนิด Ten Key Machineและชนิด Full Key Machine เครื่องเหลานี้สามารถท่ีจะคํานวณการบวก ลบ คูณ 
หาร ไดรวดเร็ว ผลลัพธนั้นจะปรากฏบนกระดาษมวนหรือบนสวนหนึ่งของเครื่องคํานวณเลข เหลานั้น เครื่อง
ชนิดนี้บางชนิดก็เปนแตเพียง Adding Machine เทานั้น คือสามารถท่ีจะบวกลบเทานั้นและมีท้ังประเภทใชมือ
โยกและใชไฟฟา สําหรับชนิด Full Key Machine นั้นเปนเครื่องชนิดแปนมากคือ ตอนบนมีแถวเปน
เลข 9 ตลอดแนว และแถวตอๆ มาก็เปนเลข 8,7,6, ฯลฯ ตลอดแถวจนเปนเลข1 โดยแตละแถวมี 10 แปน 
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11. เครื่องส่ังงาน (Dictaphone) ตามสํานักงานหางรานใหญๆท่ีมีปริมาณงานมากผูบังคับบัญชา
อาจไมมีเวลาพอท่ีจะมาสั่งงานดวนตนเองได เม่ือเปนเชนนี้ ก็จําเปนตองใชเครื่องสั่งงานอันเปนเครื่อง
บันทึกเสียงชนิดหนึ่ง โดยผูบังคับบัญชาสั่งงานไวในเครื่องนั้น เม่ือเลขานุการมาก็เปดเครื่องฟงเครื่องชนิดนี้
ขณะท่ีเปดอาจจะหยุดไดตามตองการ ผูท่ีเชี่ยวชาญในการฟงมักจะฟงไปดวยและพิมพไปดวย และสามารถทํา
ใหเสียงดังฟงไดเฉพาะหรือเสียงดังออกเชนเครื่องบันทึกเสียงอ่ืนๆ 

12. เครื่องลงบัญชี เครื่องทุนแรงชนิดนี้มีประโยชนมากสามารถอํานวยความสะดวกไดเปนอยางดียิ่ง
ซ่ึงมีอยูหลายชนิดดวยกัน บางชนิดสามารถใชบวก หัก รวม ไดโดยอัตโนมัติจัดลําดับจากคอลัมนหนึ่งไปยังอีก
คอลัมนหนึ่ง บางชนิดก็สามารถผานบัญชีรายรับ รายจายและบัญชีแยกประเภทท่ัวไปรวมท้ังใชบันทึกรายการ
เก่ียวกับสถิติ การบันทึกสินคาคงคลัง และบางแบบก็ทําบัญชีของลูกคาสมุดรายวันและพิสูจนยอดท้ังสองขางได 

4.2 39ประโยชนท่ีไดรับจากเครื่องมือ เครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ 

ประโยชนท่ีไดรับจากการใชเครื่องใชในสํานักงานอัตโนมัติ มีประโยชนตอธุรกิจอุตสาหกรรมเปนอยาง
มาก สะดวกตอการสืบคนขอมูล การติดตอสื่อสารตางๆ ดังพอจะแยกเปนขอๆไดดังนี้  

1. ลดตนทุนการทํางานไดรวดเร็วมีประสิทธิภาพและถูกตอง ผลงานตอหนวยถูก 
2. ลดความเบื่อหนายการทํางานซํ้าๆ ซากๆ ท่ีใชคนทํามักจะทําใหเกิดการเบื่อหนาย

เพราะฉะนั้นถาใชเครื่องจักรแทนจะทําใหการทํางานท่ีนาเบื่อหนายนั้นหมดไป เชน การจาหนาซอง ปดซอง ปด
แสตมป โดยใชเครื่องจักรแทน 

3. ความเม่ือยลา งานท่ีทําซํ้าซากทําใหเกิดความเม่ือยลา เพราะฉะนั้น ถาใชเครื่องจักรทําจะ
ดีกวา (เหมาะกวา) 

4. ทําใหดูสวยงาม เม่ือใชเครื่องจักรพิมพเอกสารตางๆ จะทําใหแลดูสวยงามเปนระบบเปน
ระเบียบในอินวอยซ พิมพสมุดเช็ค พิมพใบฝากเงิน เปนตน 

5. เพ่ิมประสิทธิภาพและความถูกตอง เชน การใชเครื่องจักรลงบัญชีหรือเครื่องคํานวณเพ่ือ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพและลดความผิดพลาดลงไดมาก เพ่ิมความนาเชื่อถือ 

6. ควบคุมไดดี เชน การใชเครื่องจักรปมเช็คและการลงนามโดยเครื่องจักร ปองกันการปลอม
แปลงเอกสารได 

7. ชวยปลดเปลื้องงานท่ีค่ังคาง เชน ใชเครื่องจดคําบอก หรือใชเทปในการบันทึกรายงานการ
ประชุม 

4.3 39วิธีการบํารุงรักษาเครื่องมือใชในระบบสํานักงาน 

เครื่องมือเครื่องใชทุกชนิด จะตองมีวันชํารุด หรือเสื่อมสภาพซ่ึงจะทําใหการปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลตางๆ
ผิดพลาด ฉะนั้นผูบริหารสํานักงานจะตองมีการบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใชในสํานักงานอัตโนมัติดังนี้ 
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1.  มีบัญชีรายละเอียดควบคุมเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน รวมท้ังทําทะเบียนประวัติการใชงาน
ของเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิด มีการอบรมการซอมเครื่องมือชนิดตางๆ สามารถใชพนักงานแกไขเครื่องของ
ตนเองได 

2. แตงตั้งคณะกรรมการซอมบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช มีการอบรมการซอมเครื่องมือชนิด
ตางๆ สามารถใชพนักงานแกไขประวัติของตนเองได 

3. จัดจางบริษัทเพ่ือซอมบํารุง เปนรายป หรือรายเดือน ตามระยะเวลาการใชงาน 
4. มีการระดมความคิดรวมกันในการปองกันการชํารุดของเครื่องมือ เครื่องใช 
5. กําหนดแนวทางการซอมบํารุงเสนอฝายบริหารระดับสูงใหรับทราบ 
6. มีคลังพัสดุ อะไหล สําหรับเปลี่ยนอุปกรณท่ีชํารุดไดทันเวลา 

4.4 39วิธีควบคุมเครื่องมือใชในสํานักงานอัตโนมัติ 

หนาท่ีสําคัญอีกประการหนึ่งของผูบริหารสํานักงาน คือการควบคุมเครื่องมือเครื่องสํานักงานเพ่ือให
การดําเนินงานในสํานักงานมีประสิทธิภาพยิ่งๆข้ึน และสามารถใชเครื่องมือท่ีทันสมัยและใหไดผลตอการ
ดําเนินงาน เพราะฉะนั้นถาขาดความรอบคอบในการบันทึกและควบคุมแลวจะทําใหเครื่องมือนั้นสูญเสียหรือ
ชํารุดได ฉะนั้นผูบริหารงานสํานักงานควรเอาใจใสในเรื่องตอไปนี้คือ เครื่องมือนั้นสูญเสียหรือชํารุดได ฉะนั้น
ผูบริหารสํานักงานเอาใจใสในเรื่องตอไปนี้คือ 

1. บันทึกหมายเลขของเครื่องใชไมวาจะเปนเครื่องท่ีซ ื้อหรือเชามาก็ตาม 
2. บันทึกวันท่ีท่ีซ้ือหรือเชามาใหละเอียด 
3. บันทึกมูลคาหรือราคาของเครื่องมือนั้น 
4. อายุการใชงานของเครื่องมือ (เพ่ือจะไดรูคาเสื่อม) 
5. คาเสื่อมราคาแตละปของเครื่องมือเครื่องใช 
6. มูลคาท่ีแทจริงในขณะนั้น 
7. บันทึกแหลงท่ีตั้งของเครื่องมือ 
8. ใหหมายเลขกํากับเครื่องใชแตละชิ้นเพ่ือใหทราบวามีจํานวนก่ีชิ้น 
9. ตนทุนและคาบริการของเครื่องมือเครื่องใชแตละชิ้นวาสิ้นเปลืองคาใชจายมากนอยเพียงใด 

39สรุป 
เครื่องมือเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ เปนอุปกรณ ท่ีมีราคาแพงและเปนเครื่องมือเครื่องใชท่ีมี

เทคโนโลยีสูง ฉะนั้นผูบริหารจะตองควบคุมและมีแนวทางในการใชเครื่องมือทุกชนิดใหมีประสิทธิภาพและ
คุมคากับราคาการลงทุน อยางไรก็ตามเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดเม่ือมีการใชงานยอมมีการชํารุดหรือ
เสื่อมสภาพ ฉะนั้นจะตองรวมกันบํารุงรักษาใหมีสภาพใหมีสภาพใชงานไดดีอยูตลอดเวลา 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
      

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

2. จงเรียงลําดับเนื้อความในการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ 
ก. บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ยกยองภูมิธรรมและคุณธรรมของเขา > ชี้ผลอันนา

ภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา > ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
ข. ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา >บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ชี้ผลอันนา

ภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา > ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
ค. ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา >บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ขอความ

กรุณาชวยเหลือจากเขา > ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
ง. ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา >บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา > ขอ

ความกรุณาชวยเหลือจากเขา > บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 
 

3. ขอใด ไมใช วิธีการบํารุงรักษาเครื่องใชในระบบสํานักงานท่ีถูกตอง 
ก. มีบัญชีรายละเอียดควบคุมเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน 
ข. เสียท้ิงไป เปลี่ยนของใหมทันที 
ค. จัดจางบริษัทเพ่ือซอมบํารุง เปนรายป หรือรายเดือน ตามระยะเวลาการใชงาน 
ง. กําหนดแนวทางการซอมบํารุงเสนอฝายบริหารระดับสูงใหรับทราบ 
 

4. ขอใด ไมใช ประโยชนท่ีจะไดรับจากเครื่องมือเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ 
ก. ลดตนทุนการทํางานไดรวดเร็วมีประสิทธิภาพและถูกตอง 
ข. ลดความเบื่อหนายการทํางานซํ้าๆ ซากๆ ท่ีใชคนทํามักจะทําใหเกิดการเบื่อหนาย 
ค. เสริมสรางความสัมพันธในองคกร 
ง. เพ่ิมประสิทธิภาพและความถูกตอง 

 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 4 : การจัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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5. ขอใด ไมใช วิธีควบคุมเครื่องมือเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติท่ีถูกตอง 
ก. บันทึกหมายเลขของเครื่องใชเฉพาะเครื่องท่ีซ้ือ ยกเวนเครื่องท่ีเชามา 
ข. บันทึกวันท่ีท่ีซ้ือหรือเชามาใหละเอียด 
ค. บันทึกมูลคาหรือราคาของเครื่องมือนั้น 
ง. ใหหมายเลขกํากับเครื่องใชแตละชิ้นเพ่ือใหทราบวามีจํานวนก่ีชิ้น 
 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 4 : การจัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 4 : การจัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดชุดเอกสารกํากับการขนสงใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเตรียมใบคําขอสั่งซ้ือใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเตรียมใบแจงหนี้และใบกํากับภาษีใหถูกตอง 

 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 1:30 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1  คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

    
5. การหมอบหมายงาน 

ใบงาน 
6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 4 : การจัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

 3. 

 

การจัดชุดเอกสารกํากับการขนสง 

การจัดเตรียมใบคําขอสั่งซ้ือ 

การจัดเตรียมใบแจงหนี้และใบกํากับภาษี 

       

 

 

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 4 : การจัดเตรียมเอกสารการ
ขนสง 
หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดชุดเอกสารกํากับการขนสงใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเตรียมใบคําขอสั่งซ้ือใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเตรียมใบแจงหนี้และใบกํากับภาษีใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1  คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

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

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

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

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกจัดชุดเอกสารกํากับการ
ขนสงใหถูกตอง 

จัดชุดเอกสารกํากับการขนสง 
อยางละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. จัดเตรียมใบคําขอสั่งซ้ือให
ถูกตอง 

จัดเตรียมใบคําขอสั่งซ้ือ อยาง
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกจัดเตรียมใบแจงหนี้และ
ใบกํากับภาษีใหถูกตอง 

จัดเตรียมใบแจงหนี้และใบกํากับ
ภาษี อยางละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบผลหลังจากการ
ปฏิบัติงานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

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

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

 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 5 : การจัดเก็บเอกสารการขนสง 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ช่ัวโมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. คัดแยกเอกสารการจัดสงตามหมวดหมูไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. จัดเก็บเอกสารการเขาแฟมไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. บันทึกรายการควบคุมเอกสารไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. การควบคุมเอกสารขนสง 
2. การควบคุมเอกสารและจัดเก็บอยางเปนระบบ 
3. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 5 : การจัดเก็บเอกสารการขนสง 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. การควบคุมเอกสารขนสง 
   เป น ก ารต รวจส อบ การป ฏิ บั ติ ง าน เอ กส ารตั้ งแ ต เริ่ ม ผ ลิ ต เอ ก ส าร ไม ว า จ ะ เป น ก าร
คิด ราง  เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา กอนจะผลิตเอกสารข้ึนมาแตละชิ้น ผูผลิตจะตองมีการควบคุมอยาง
รอบคอบและเม่ือผลิตแลวก็ตองควบคุมวิธีการใชเอกสารต้ังแตการเสนอ การรับ การอางอิง แลวจึงนําไปเก็บ
รักษา  เพราะมีปญหาท่ีเกิดข้ึนในการใชเอกสารมาก เนื่องจากมีการใชเกินความจําเปนหรือมีเอกสารมากจน
ไมมีเวลาอาน อีกปญหาหนึ่งก็คือ  การขอยืมเอกสารอันจะนํามาซ่ึงการคอย การทวงถามและการสูญหาย
เกิดข้ึน ทําใหผูเปนเจาของเอกสารไมปรารถนาจะใหหนวยงานอ่ืน ๆ ขอยืมเอกสารของตน และไดใชวิธีการ
การควบคุมการยืมเอกสารโดยใชบัตรยืม กําหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารท่ีถูกยืมไป
เพ่ือปองกันการลืม การสูญหาย เปนตน  นอกจากหนาท่ีดังกลาวขางตนการควบคุมงานเอกสารยังมีการแกไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน  เชน การกําหนดศูนยกลางการควบคุม การใหคําแนะนํา การัดระบบ การ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเอกสาร โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจัดระบบและวิธีการัดเก็บเอกสารแก
พนักงาน  เปนตน 
 
2. การควบคุมเอกสารและจัดเก็บอยางเปนระบบ 

2.1  การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 
สํานักงานท้ังในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะมีเอกสารเขา – ออกหลายประเภทเปนจํานวนมาก ซ่ึงมี 

ความสําคัญมากนอยแตกตางกัน  เอกสารบางชิ้นมีประโยชนในการนําขอมูลไปใชในโอกาสตอไป นอกจากนั้น
ยังใชเปนหลักฐานในการอางอิง ฉะนั้นถาสํานักงานแหงใดตองการดําเนินการดานเอกสารอยามีประสิทธิภาพ
จําเปนตองใชหลักการบริหาร และการจัดเก็บเอกสารท่ีดีมีระบบเพ่ือใหนําขอมูลมาใชไดอยางรวดเร็ว 

2.2 ความหมายของคําตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร 
เอกสาร (Records)  หมายถึง  กระดาษท่ีใชในธุรกิจ  หนังสือ แบบฟอรม  แผนท่ี  และวัตถุอ่ืน ๆ  ท่ี

บรรจุขอความท้ังยังอาจรวมถึงสื่อกลางท่ีใชในการจัดทําขอมูลตาง ๆ  ของธุรกิจดวย  เชน จดหมายโตตอบ 
บัตร เทป  หรือไมโครฟลม เปนตน 

การจัดเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง  กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ
สะดวกในกานํามาใชเม่ือตองการ  ซ่ึงถือวาเปนเพียงสวนหนึ่ งของการบริหารงานเอกสาร (Records 
management)  เทานั้น  

การบริการงานเอกสาร  (Records management) หมายถึง  การดําเนินงานเอกสารใหบรรลุ
วัตถุประสงคตามลําดับข้ันตอนคือ  การวางแผน  การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางการจัดเก็บเอกสาร  การ
กําหนดระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา  การควบคุมงานเอกสารและการทําลายเอกสารจึงมี
ความสัมพันธกับเอกสารทุกข้ันตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle)  โดยเริ่มจากการสรางเอกสาร 
(Created)  การจํ าแนกเอกสารและการนํ าไปใช  (Classified and utilization)  การจัด เก็บ เอกสาร 
(Stored)  การนํากลับมาอางอิงเม่ือจําเปน  (Retrieved when necessary)  ตลอดจนการเก็บเอกสาร
กลับคืนหรือ  ทําลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed)  จึงจําเปนท่ีจะตองหามาตรการท่ี
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เหมาะสมมาใชกับข้ันตอนท้ัง  5  ข้ันตอน  วงจรเอกสาร  ในสหรัฐอเมริกาไดวิจัยตนทุนการผลิตและการเก็บ
เอกสารพบวามีมูลคาประมาณ 10-40 % ของตนทุนในงานสํานักงาน  ถาสามารถบริการงานเอกสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพแลวจะทําใหตนทุนดานนี้ลดลงได 

2.3 องคประกอบของการบริหารงานเอกสาร 
          การบริหารงานเอกสารในท่ีนี้ไดแบงงานหรือหนาท่ีในความรับผิดชอบของผูบริการงานเอกสาร
ได  ดังตอไปนี้ 

1. การวางแผน 
2. การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางของงานเอกสาร  
3. การออกแบบระบบการจดัเก็บเอกสาร 
4. การเก็บรักษา 
5. การควบคุมงานเอกสาร 
6. การทําลายเอกสาร  โดยมีรายละเอียดในแตละข้ันตอนดังนี้ 

1) การวางแผน เปนการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร  เตรียมวัสดุ  อุปกรณ  และ
สถานท่ีในการจัดเก็บเอกสาร  เตรียมกําลังคนท่ีมีความรูในการจัดเก็บเอกสาร  รวมท้ังกําหนดนโยบาย
ปฏิบัติงานตาง ๆ  ดังนี้           

- นโยบายของแผน  โดยกําหนดลงไปวาจะบริหารงานเอกสาร  โดยใหมีศูนยกลางของเอกสาร
หรือจะแยกควบคุมตามหนวยงานยอย  หรืออาจใชท้ัง 2 ระบบ 

- การฝกอบรมพนักงาน   เพ่ือใหการควบคุมงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ  พนักงานคน
ใดท่ีไดรับมอบอํานาจใหรับผิดชอบเก่ียวกับงานเอกสารจะตองมีความรูความชํานาญอยาง
ถูกตองเก่ียวกับการดําเนินการดานเอกสาร  ถาพนักงานไมมีความรูตองจัดใหมีการฝกอบรม
กอนเขามารับหนาท่ี 

- มาตรฐานระบบงาน  การบริหารงานเอกสาร  จะตองมีการกําหนดมาตรฐานอันเดียวกันท้ัง
ระบบ  เพ่ือใหการบริการและการควบคุมทําไดงายและสะดวก  

- กําหนดสถานท่ีเก็บเอกสาร  สถานท่ีเก็บเอกสารตองจัดใหเปนสัดสวนแบงใหชัดเจนลงไป
วา  สวนใดเก็บเอกสารรอทําลาย  สวนใดเก็บเอกสารสําคัญ  สวนใดเปนงานระหวาง
ปฏิบัติ  โดยใหมีพ้ืนท่ีม่ีเหมาะสมเพียงพอและใหความปลอดภัยแกเอกสาร 

- กําหนดอายุของเอกสาร  โดยแจงใหพนักงานจัดเก็บเอกสารทราบวา  เอกสารประเภทใด
จะตองเก็บไวเปนเวลานานเทาใดจึงจะทําลาย  เอกสารใดจะตองเก็บรักษาตลอดไปเอกสาร
สําคัญมีอะไรบาง 

- กําหนดวิธีโอนเอกสาร  เพ่ือใหมีท่ีเก็บเอกสารระหวางปฏิบัติงานอยางเพียงพอเม่ือเอกสารใดใช
ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ควรโอนไปยังท่ีเก็บเอกสารเฉพาะซ่ึงจัดไวโดยอาจโอนเปนงวด ๆ  หรือ
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โอนตอเนื่องเรื่อย ๆ  ท้ังนี้ข้ึนอยูกับปริมาณของเอกสาร  ลักษณะของงานจํานวนพนักงานท่ี
ดูแล  ตลอดจนนโยบายของผูบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 

- การกําหนดเอกสารสําคัญ  องคการทุกแหงยอมจะมีเอกสารสําคัญเฉพาะของตนเองและ
เอกสารบางฉบับถือเปนความลับสุดยอดของบริษัทไมเปดเผยใหบุคคลภายนอกรู  ดังนั้นจึง
ตองปองกันความไมปลอดภัยตางๆ  ท่ีจะเกิดข้ึนกับเอกสาร  นอกจากนั้นเอกสารอ่ืน ๆ  ก็
อาจจําเปนตองเก็บไว  เพ่ือใหอางอิงตลอดไปเชนกัน 

- กําหนดวิธีการประเมินผลเพ่ือหาขอบกพรองของแผนการบริการงานเอกสาร  อาจทําไดท้ัง
ขณะวางแผน  กําลังปฏิบัติการตามแผน  และเม่ือสิ้นระยะเวลาของแผนแลว  ซ่ึงถาประเมิน
ดูแลวพบวาไมเปนท่ีพอใจก็จะปรับปรุงใหดีข้ึน 

2) การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางของงานเอกสาร  เปนการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบ
ของผูปฏิบัติงานเอกสารและกําหนดโครงสรางของงานเอกสารวาจะใหงานเอกสารเก็บไวท่ีศูนยกลางแหง
เดียวกัน (Centralization filing)  เก็บไวท่ีหนวยงานตาง ๆ  (Decentralization filing)  หรือเก็บไว ท้ังท่ี
ศูนยกลางและหนวยงานตาง ๆ  โดยพิจารณาถึงขอดีของแตละกรณีดังนี้  

- การเก็บไวท่ีศูนยกลาง  มีขอดี คือ ปริมาณงานและอุปกรณในการทํางานนอย  บุคลากรมี
ความชํานาญเฉพาะดานและทํางานมีประสิทธิภาพ  ประหยัดคาใชจายดานบุคลากรและ
อุปกรณ สวนขอเสียก็คือ  หนวยงานตาง ๆ  เม่ือตองการใชขอมูลจะขาดความคลองตัวใน
การทํางาน 

- การเก็บไวท่ีหนวยงานตาง ๆ  มีขอดี  คือ  เหมาะกับขอมูลท่ีมีลักษณะเปนความลับ  การ
เก็บและการนําออกมาใชสะดวกและรวดเร็ว  แตมีขอเสียก็คือ  วัสดุ  อุปกรณและพนักงาน
ตองกระจายตามหนวยงานตาง ๆ   ทําใหไมประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกตางกัน 

- การเก็บไวท้ังท่ีศูนยและหนวยงานตางๆ  (Centralization and decentalization filing) 
การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงคจะขจัดขอเสียของท้ัง 2 วิธี การจัดแบบนี้อาจทําไดดังนี้ 

- ใหหนวยงานตางๆ เก็บเอกสารของตน และเพ่ือใหเกิดการประสานงานกัน และถือ
ปฏิบัติเปนระบบเดียวกันก็จะจัดใหมีศูนยกลางการควบคุมทําหนาท่ีรับผิดชอบในการ
บริหารงานเอกสารขององคการ 

- แบงเอกสารสวนหนึ่งเก็บแบบผสม สวนหนึ่งเก็บไวท่ีศูนยกลาง และอีกสวนหนึ่งเก็บ
ไวท่ีหนวยงานตางๆ ท้ังนี้ตองพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของเอกสารท่ีจัดเก็บ 

 

3) การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เปนการกําหนดวาจะจําแนกเอกสารตามระบบใดระบบ
หนึ่ง และกําหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแตละระบบนั้น ซ่ึงรายละเอียดไดกลาวไวในหัวขอระบบการ
จัดเก็บเอกสารและกระบวนการจัดเก็บเอกสาร 
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4) การเก็บรักษา การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปนการเก็บในระหวางปฏิบัติ  และเก็บเม่ือปฏิบัติ 
เสร็จเรียบรอยแลววิธีเก็บรักษา มีดังนี้ 

- การเก็บในระหวางปฏิบัติ  เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จก็ถือวาอยูในความรับผิดชอบ
ของผูปฏิบัติหรือของผูท่ีรับเรื่องไว 

- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  ผู เก็บตองทําหลักฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสารไปแยกเก็บไว
ตางหาก  เพ่ือประหยัดตนทุนในการเก็บรักษา 

5) การทําลายเอกสาร เอกสารท่ีไมมีประโยชนแลวอาจทําลายเสียโดยใชเครื่องมือหรือโดยวิธี
อ่ืนๆ กอนทําลายเสนอรายการชื่อหนังสือท่ีสมควรทําลายแกผูบังคับบัญชาพิจารณาใหทําลายมีขอพิจารณาดังนี้ 

- เอกสารท่ีจะตองเก็บรักษาไว  มีเอกสารอะไรบางท่ีสําคัญและจะตองเก็บไวนานเทาใด  หากไมมี
หลักเกณฑท่ีรดักุมแลว  อาจเปนเหตุใหสูญเสียเอกสารท่ีสําคัญไป  และอาจกอใหเกิดความเสียหาย
ตามมา  

- เอกสารท่ีตองทําลายควรมีวิธีจัดการอยางไร  ความลับจึงจะไมรั่วไหลไปสูบุคคลภายนอก 

- แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร 

ดังนั้น ปญหาสําคัญจึงอยูท่ีวาจะตัดสินใจอยางไรวาเอกสารใดควรเก็บ  เอกสารใดควรทําลายท้ิง  สิ่งท่ี
ตองคํานึงถึงก็คือ  ความสําคัญของเอกสารนั้น ๆ  จึงไดกําหนดคุณคาของเอกสารลับเปน  5  ประการ  คือ 

1. คุณคาทางกฎหมายถือวาเปนจุดสําคัญท่ีตองมีการเก็บรักษาเอกสาร เพราะเอกสารทุกชิ้นลวนมี
คุณคาในการใชเปนหลักบานทางกฎหมายท้ังสิ้น ซ่ึงจะนําไปแสดงตอศาลไดเม่ือมีคดีความเกิดข้ึน 

2. คุณคาทางดานการบริหารเอกสารประเภทนี้มัก ไดแก  ระบบคําสั่งคูมือ การปฏิบัติงานดาน
ตางๆ ท่ีใชเปนบรรทัดฐานในการดําเนินงาน เอกสารเหลานี้ตองมีการเก็บรักษาไวเพ่ือใชเปนหลัก
ปฏิบัติตอๆ ไป 

3. คุณคาทางวิจัย  ไดแก  ขอมูลตางๆ ท่ี มีการศึกษาคนควาเก็บไว ซ่ึงสามารถใช เปนการ
ประกอบการวางแผนงาน หรือเปนลูทางในการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 

4. คุณคาทางประวัติศาสตร ไดแก เอกสารท่ีเก่ียวกับการกอตั้งบริษัท รายชื่อผูถือหุน  ฯลฯ  ซ่ึงถูก
สงไปเก็บไวท่ีศูนยเอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการคากระทรวงพาณิชย เพ่ือเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงานของบริษัท  เอกสารเหลานี้จะถูกเก็บไวโดยไมมีการทําลายไมวาบริษัทนั้นๆจะยังอยู
หรือปดกิจการไปแลว 

5. คุณคาทางการแจงขาวสาร  ไดแก  เอกสารเก่ียวกับการประชาสัมพันธขาวเกตุการณ
ท่ัวไป รวมท้ังคําปราศรัย  สุนทรพจน  ฯลฯ  ซ่ึงเปนสิ่งท่ีกอใหเกิดความเขาใจอันดี 

อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาวาเอกสารใดกฎหมายกําหนดใหเก็บไวนานเทาใด และไมสิ้นเปลือง
เนื้อท่ีหรือคาใชจายในการจัดเก็บ รวมท้ังความจําเปนในการใชเอกสาร และอายุความของการฟองรองทาง
กฎหมายเก่ียวของกับเอกสารนั้น 
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แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร  มีดังนี้ 
1. ตามพระราชบัญญัติการบัญชี  ใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไวไมนอย

กวา  10  ป  นับแตวันปดบัญชี  
2. ตามประกาศกระทรวงพาณิชย  ใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสารการลงบัญชีสําหรับปนั้นมาแลว

ไมนอยกวา 5  ป  นับแตวันปดบัญชี  หรือวันท่ีลงรายการครั้งสุดทายในบัญชีเงินสด ในกรณีท่ี
ไมมีการปดบัญชีตองมีหนังสือของกรมสรรพากร  แสดงวาไดชําระภาษีครบถวนแลว  สําหรับ
ปนั้น ๆ  และมีการยื่นคําของอนุญาตตอสํานักงานบัญชีกลางกอนทําลาย 

3. ตามกฎหมายแรงงาน ใหนายจางซ่ึงมีลูกจางรวมกันตั้งแต 10 คนข้ึนไปเปนประจํา จัดทํา
ทะเบียนลูกจางและเอกสารเก่ียวกับการคํานวณคาจางเปนภาษาไทยและเก็บไว  ณ สถานท่ี
ทํางานพรอมท่ีจะใหพนักงานตรวจแรงงานตรวจไดทะเบียนลูกจางนั้น อยางนอยตองมี
รายการตอไปนี้  ชื่อ – สกุล  เพศ  สัญชาติ  วันเดือนปเกิด  อายุ ท่ีอยูปจจุบัน วันท่ีเริ่ม
จาง  อัตราคาจางและประโยชนตอบแทน  วันสิ้นสุดของการจาง  ใหนายจางเก็บรักษา
ทะเบียนลูกจางไวไมนอยกวา 2 ป  นับแตวันสิ้นสุดของการจางลูกจางแตละราย เม่ือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนลูกจางใหนายจางแกไขเพ่ิมเติมทะเบียนลูกจางใหแลวเสร็จ
ภายใน 14 วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงนั้น  สําหรับเอกสารเก่ียวกับการคํานวณ
คาจาง  คาลวงเวลา  และคาทํางานในวันหยุดนั้น อยางนอยตองมีรายการตอไปนี้  วันและ
เวลาทํางาน  ผลงานท่ีทําไดสําหรับลูกจาง  คาจาวตามผลงาน (เปนหนวย)  คาลวงเวลา  คา
ทํางานในวันหยุด  ลายมือลูกจางลงชื่อรับเงิน 

4. เอกสารท่ีตองเก็บเอาไวตลอดไป  ไดแก เอกสารกอตั้งบริษัท ทะเบียน หุนสวนทะเบียน และ
ขอปฏิบัติตาง ๆ รวมท้ังรายงานการประชุม 

5. เอกสารท่ีตองเก็บไว 10  ป ไดแก เอกสารประกอบการลงบัญชี เอกสารการชําระภาษี
อากร ใบเสร็จรับเงิน 

6. เอกสารท่ีตองเก็บไว  5  ป  ไดแก  สัญญาเงินกูท่ีชําระเสร็จสิ้นแลว หลักฐานการจายคาจาง
เงินเดือน  

7. เอกสารท่ีตองเก็บไว  1  ป  ไดแก  เอกสารท่ัวไปท่ีไมมีความสําคัญ  
8. เอกสารท่ีตองเก็บไว  2  ป  ไดแก  หลักฐานการจายคาแรง บริการ คาเชาตางๆ และทะเบียน

ประวัติพนักงานท่ีออกแลว 

 หลักการเก็บท่ีกลาวมาขางตนเปนหลักเกณฑท่ัวๆ ไป แตสําหรับการประกอบธุรกิจในกิจการแตละ
แหงอาจไมเหมือนกัน  ซ่ึงผูดูแลรับผิดชอบควรจะไดมีการปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชา  หรือผูบริหาร เพ่ือให
ทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารดวยจะสามารถลดความวุนวายตามมาในภายหลัง  

มาตรการและข้ันตอนในการทําลายเอกสาร  เอกสาร เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองเก็บรักษาไวก็ควร
จะทําลายไมปลอยท้ิงไว แตการทําลายตองมีหลักเกณฑตองควบคุมกันอยางรัดกุมนับตั้งแตเริ่มขนยายไป
จนกระท่ังการทําลายเสร็จ  มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมา คือ ความลับรั่วไหล เอกสารสําคัญถูกทําลาย
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โดยรูเทาไมถึงการณและเอกสารอาจถูกทําลายโดยเจตนาการท่ีความลับจะรั่วไหลไปไดอาจมีผูหยิบเอกสาร
บางอยางไปตอนกําลังขนยายหรือเอกสารท่ีหลงเหลือจากการทําลายกลายไปเปนหลักฐานสําคัญของคูแขงขัน
ไป ขอเสนอแนะในการทําลายเอกสารมีดังนี้ 

• เอกสารสําคัญท่ีถูกทําลายไปโดยรูเทาไมถึงการณอาจเกิดข้ึนไดถาไมเอาใจใสใหดีพอ 
เชน เวลาตองการทําลายเอกสารจํานวนมากๆ อาจมองแคผาน ๆ ไป  โดยไมพิจารณาให
ละเอียด ดังนั้นจึงมีโอกาสท่ีเอกสารสําคัญ ๆ จะหลงหูหลงตาถูกทําลายไปดวย 

• เอกสารถูกทําลายโดยเจตนาอาจมีใครท่ีแอบเอาหลักฐานสําคัญท่ีจะทําลายหลักฐานมาให
ผูรับผิดชอบนําไปทําลายดวย 

• เพ่ือปองกันปญหาตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนจึงไดกําหนดข้ันตอนการทําลายไวดังนี้  
ข้ันแรก  ตองทําเรื่องของอนุมัติจากผูบริหารวาจะทําลายเอกสารนั้นๆ แลวจะไดไมเปนการทําลาย

เอกสารโดยพลการนอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดข้ึนภายหลังก็สามารถอางไดวารับคําสั่งมา   
ข้ันท่ีสอง  ตั้งคณะกรรมการข้ึนมาพิจารณาเอกสารท่ีจะทําลายโดยใหผูรับผิดชอบและเจาของอกสาร

มารวมพิจารณาพรอม ๆ กัน ตัวแทนจากสวนกลางและนักกฎหมายจะชวยตัดปญหาการทําลายเอกสารโดย
รูเทาไมถึงการณได  

ข้ันท่ีสาม  หลังจากท่ีแนใจวาเอกสารใดทําลายไดก็จะเปนข้ันตอนทําลายเอกสาร ซ่ึงจะตองควบคุมการ
ทําลายตั้งตนจนจบ  เพ่ือไมใหเกิดความเสียหายอยางอ่ืนตามา  เชน  ไมปรากฏขอความใดๆ หลงเหลือใหใคร
นําไปใชประโยชนไดอีก    

ข้ันสุดทาย  เม่ือเอกสารถูกทําลายเรียบรอยแลวก็ควรทํารายงานเพ่ือเสนอตอผูบริหารเก็บไวเปน
หลักฐานตอไป 

เครื่องทําลายเอกสาร (Shredder)  วิธีการกําจัดเอกสารในสํานักงานท่ีไมใชแลว  อาจทําโดยขยําท้ิงลง
ตะกราผงหรือเผาท้ิงไปก็ได  แตสําหรับวิธีแรกยอมไมใชวิธีท่ีดี  หากเปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับความลับของ
บริษัทเพราะความลับอาจรั่วไหลได  สวนวิธีกําจัดดวยการเผาท้ิงก็ยุงยาก  เนื่องจากตองจัดหาสถานท่ีเผาให
เหมาะสมซ่ึงควันและกลิ่นจะไมไปรบกวนใคร  ดังนั้นวิธีท่ีนาจะสะดวกดวยและปลอดภัยก็คือ  ใชเครื่องทําลาย
เอกสารนั้นเอง  เครื่องทําลายเอกสารสามารถทําลายเอกสารท่ัวไปไดประมาณครั้งละ 11  แผน  โดยใช
ความเร็วประมาณนาทีละ  11 เมตร  จะเหลือเอกสารท่ีถูกทําลายแลวเพียง  2  มิลลิเมตร (ถาเปนระบบ
ธรรมดา)  แตถาเปนระบบครอสคัทจากเศษกระดาษจึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บ  ซ่ึงติดไปกับ
เอกสารไดโดยไมทําใหใบมีดสึกหรอ  ระบบควบคุมการทํางานของเครื่องเปนระบบไรเสียงรบกวน  มีระบบ
เดินหนา – ถอยหลงั  (แกปญหากรณีท่ีกระดาษติด)  และมีระบบสวิตซอัตโนมัติ  ซ่ึงเพียงเปดเครื่องท้ิงไวแลว
ปอนกระดาษ     สวิตซดังกลาวจะควบคุมการเปด – ปด เครื่องเองโดยอัตโนมัติ  (จะทําการตัดไฟใหทันท่ีท่ี
หยุดปอนกระดาษ) เศษเอกสารท่ีถูกทําลายแลวจะถูกบรรจุในถุงพลาสติกท่ีติดอยูกับตัวเครื่อง 
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2.4 ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
เอกสารมีความสําคัญตอกิจการ  ในระยะเริ่มแรกของการตั้งสํานักงานใหม   ความสําคัญของการเก็บ

เอกสารยังมีไมมากนัก  แตเม่ือหนวยงานมีอายุมากข้ึนและมีขนาดใหญข้ึน  ปริมาณเอกสารจะเพ่ิมข้ึนตามการ
จัดเก็บเอกสารและการบริหารเอกสารจึงมีความสําคัญตอกิจการเพราะกิจการตองนําขอมูลมาวิเคราะหและนํา
ผลของการวิเคราะหมาพิจารณาแกไขปรับปรุงกิจการ 

3. การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
3.1 คอมพิวเตอร (Computer)  
หมายถึง อุปกรณทางอิเล็คทรอนิกส ท่ีสามารถกําหนดชุดคําสั่ง (Programmed) เพ่ือใหเกิดการรับ

ขอมูลจากสวนนําเขา (Input Unit) แลวนํามาทําการประมวลผล (Processing) ใหเกิดเปนสารสนเทศในสวน
แสดงผลลัพธ (Output Unit) ท่ี เกิดประโยชนและเราเก็บสารสนเทศเหลานี้ ไว ในสวนสํารองขอมูล 
(Secondary Storage) ท่ีเราสามารถนํากลับมาใชหรือปรับแกไดตามตองการ 

3.2 องคประกอบพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร 
องคประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร ไมวาจะเปนเครื่องคอมพิวเตอรขนาดเล็กไปถีงคอมพิวเตอรขนาด

ใหญท่ีมีการทํางาน ซับซอนเพียงใดก็ตาม เม่ือเราพิจารณาแลวจะเห็นไดวามี องคประกอบเหมือนกัน คือ สวน
นําเขา (Input) สวนประมวลผล (Process) สวนแสดงผล (Output) และสวนเก็บขอมูล (Storage) 

ระบบคอมพิวเตอรสวนบุคคลหรือท่ีเราเรียกวา พีซี ท่ีเราสามารถพบเห็นไดบอบจะเห็นไดวาพีซีสวนของ
อุปกรณนําขอมูลเขา ซ่ึงจะนําขอมูลไปสูสวนการประมวลผลกลางท่ีอยูในเครื่อง(กลองสี่เหลี่ยมดานซายของ
จอภาพท่ีเรียกวา โปรเซสเซอรลักษณะกลองวางเปนแนวตั้งเราเรียกวา “ทาวเวอร” (Tower) เพราะมี
ลักษณะเหมือนหอคอย นิยมตั้งไวท่ีพ้ืนเพ่ือประหยัดเนื้อท่ีทํางาน) โดยผานอุปกรณท่ีเราเรียกวา เมาส 
คียบอรด หรือไมโครโฟน และแสดงผลในสวนแสดงผลโดยผานอุปกรณท่ีเรียกวาจอภาพหรือเครื่องพิมพและ
ถามีเสียงก็จะสงออกทางลําโพงไดเชนกัน และถาตองการเก็บขอมูลเหลานี้ไวก็จะเก็บขอมูลไวในสวนสํารอง
ขอมูลโดยผานเครื่องอานและเขียนแผนดิสกเก็ตปจจุบันท่ีนิยมใช จะเปนแผนดิสกเก็ต ท่ีมีขนาด 31/2 นิ้ว 
หรือเก็บไวในเครื่องอานหรือเขียนฮารดดิสกท่ีสามารถนําขอมูลเขาออกมาใชไดสะดวกและรวดเร็วกวา 
นอกจากนี้เราอาจเก็บขอมูลลงนุปกรณท่ีเรียกวาเครื่องอานและเขียน CD-ROMในลักษณะขอมูลท่ีเปนดิจิตอล 

3.3 ความสามารถของคอมพิวเตอร 
สาเหตุสําคัญท่ีทําใหคอมพิวเตอรไดรับความนิยมมากจนถึงกับตองมีการจัดซ้ือหาไปใชในหนวยงาน 

หางราน และบริษัทตางๆนั้น เปนเพราะความสามารถสําคัญหลายประการดวยกันคือ 

1. ความสามารถในการเก็บบันทึกขอมูลตางๆ ไดโดยอัตโนมัติคอมพิวเตอรจะทํางานไดตองมีขอมูล 
และถาจะใหดีและรวดเร็วก็ควรจะใหคอมพิวเตอรเก็บขอมูลเขาไปทํางานไดโดยอัตโนมัติเสียดวย ตัวอยางท่ีเห็น
ไดชัดก็คือ ตูฝากถอนเงินอัตโนมัติ หรือตูเอทีเอ็มนั้นสามารถอานบัตรเอทีเอ็มซ่ึงบันทึกหมายเลขบัญชีของ
เจาของบัตรและรับขอมูลวา เจาของบัตรตองการฝากหรือถอนเงินไดโดยอัตโนมัติ ตัวอยางอ่ืนๆ ไดแก 
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1) การใชดินสอฝนบนกระดาษคําตอบขอสอบ แลวนําไปเขาเครื่องอาน  
เพ่ือใหคอมพิวเตอรตรวจสอบและคิดคะแนนสอบไดโดยอัตโนมัติ 

2) การใชรหัสแทงติดบนฉลากสินคา แลวใชเครื่องอานรหัสแทงอานเพ่ือสงไปใหคอมพิวเตอรวา
สินคานั้นมีราคาเทาใด 

2.  ค วาม ส าม ารถ ใน ก าร เก็ บ ข อ มู ล เอ า ไว ใช ง าน ได เป น จํ าน วน ม าก ๆ  ค อ ม พิ ว เต อ ร 
โดยท่ัวไปอาจเก็บขอมูลตางๆ เอาไวใชงานไดมากมายอยางไมนาเชื่อ ยกตัวอยางเชน หนังสือ โดยท่ัวไป
ขนาด 200 หนา อาจจะมีตัวหนังสือรวมกันท้ังหมดประมาณ 500,000 ตัว ซ่ึงนับวามากแลวและกวาเราจะอาน
จบก็ตองใชเวลานานหลายวัน แตคอมพิวเตอรท่ัวไปเวลานี้สามารถเก็บขอมูลตางๆ ไดเทียบเทากับตัวอักษร
หลายลานตัวหรือเทากับเก็บหนังสือไวในตัวไดหลายลานเลมการท่ีคอมพิวเตอรเก็บขอมูลไดมากมายมหาศาลนี้
ทําใหมีประโยชนในการเก็บบันทึกเรื่องราว ขอความ สถิติหรือภาพตางๆไดเปนจํานวนมากและทําใหเกิด
แนวคิดเก่ียวกับฐานขอมูล ซ่ึงจะนํามาอธิบายในตอนตอๆ ไป 

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน มีความรูเบื้องตนท่ีควรทําเขาใจหลักๆ ไดแก 

• ระบบปฏิบัติการ 

• โปรแกรมประมวลผลคํา  

• โปรแกรมตารางคํานวณ  

• โปรแกรมนําเสนองาน 

• โปรแกรมการจัดการฐานขอมูล 

• โปรแกรมดานการสื่อสาร 

• โปรแกรมเฉพาะทาง 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
      

1. ขอใดคือหนาท่ีในความรับผิดชอบของผูบริการงานเอกสาร 
ก. การวางแผน 
ข. การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางของงานเอกสาร 
ค. การควบคุมเอกสาร 
ง. ถูกทุกขอ 

 
2. ขอใด ไมใช ขอดีของการเก็บเอกสารไวท่ีศูนยกลาง 

ก. ประหยัดคาใชจายดานบุคลากรและอุปกรณ 
ข. บุคลากรมีความชํานาญเฉพาะดาน 
ค. บุคลากรทํางานมีประสิทธิภาพ 
ง. เหมาะกับขอมูลท่ีมีลักษณะเปนความลับ 

 
3. การเก็บเอกสารลักษณะใดเหมาะกับขอมูลท่ีลักษณะเปนความลับ 

ก. การเก็บไวท่ีศูนยกลาง 
ข. การเก็บไวท่ีหนวยงานตาง ๆ 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
4. ตามพระราชบัญญัติการบัญชีใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไวไมนอยกวาก่ีป นับแต

วันปดบัญชี 
ก. 5 ป 
ข. 10 ป 
ค. 15 ป 
ง. 20 ป 

 

5. เอกสารชนิดใดท่ีจําเปนตองเก็บไวเปนเวลา 5 ป 
ก. สัญญาเงินกูท่ีชําระเสร็จสิ้นแลว 

ข. เอกสารการชําระภาษีอากร  
ค. ใบเสร็จรับเงิน 

ง. ไมมีขอใดถูก 
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ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 5 : การจัดเก็บเอกสารการขนสง 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกคัดแยกเอกสารการจัดสงตามหมวดหมูไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเก็บเอกสารการเขาแฟมไดถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกรายการควบคุมเอกสารไดถูกตอง 

 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 1:30 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1  คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

    
5. การหมอบหมายงาน 

ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 5 : การจัดเก็บเอกสารการขนสง 

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

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

 3. 

4. 

การฝกคัดแยกเอกสาร 

การจัดสงตามหมวดหมูการจัดเก็บเอกสาร 

การเขาแฟม 

การบันทึกรายการควบคุมเอกสาร 

       

 

 

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การจดัเตรียมเอกสารการ
ขนสง  
หัวขอวิชา 5 : การจัดเก็บเอกสารการขนสง 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกชนิดและจํานวนสินคาในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกทะเบียนรถในแบบฟอรมขอข้ึนสินคาใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกสงแบบฟอรมการขอข้ึนสินคาใหฝายคลังสินคาใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1  คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารใบงานจากครู
ฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

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

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกคัดแยกเอกสารการ
จัดสงตามหมวดหมู 

คัดแยกเอกสารการจัดสงตาม
หมวดหมู อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกจัดเก็บเอกสารการเขา
แฟมไดถูกตอง 

จัดเก็บเอกสารการเขาแฟม อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกบันทึกรายการควบคุม
เอกสารไดถูกตอง 

บันทึกรายการควบคุมเอกสาร อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบผลหลังจากการ
ปฏิบัติงานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

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

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

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 3    การเตรียมความพรอมกอนการขนสง     





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 6 : การตรวจสอบรถขนสง 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 3 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. ลงทะเบียนรถขนสงไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. ตรวจความพรอมของรถตามรายการตรวจสภาพรถและอุปกรณไดถูกตองตามขอกําหนดของสถาน

ประกอบกิจการ 
3. บันทึกผลการตรวจสอบไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วิธีการขนสง 
2. ขอกําหนดเก่ียวกับความพรอมของสภาพรถ 
3. การเขียนรายงาน 
4. ความปลอดภัยสวนบุคคล 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 6 : การตรวจสอบรถขนสง 
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1. วิธีการขนสง 
40การขนสงทางบก (Road or Motor Transportation) 13จําแนกเปน 2 ประเภท ไดแก 

1.1. 40การขนสงทางรถไฟ (Railroads) การขนสงทางรถไฟ เปนเสนทางการลําเลียงท่ีสําคัญท่ีสุดของ
ประเทศไทย ดําเนินงานโดยการรถไฟแหงประเทศไทย ซ่ึงถือวาเปนรัฐวิสาหกิจ เหมาะสําหรับการขนสงสินคา
หนักๆ ปริมาณมากและในระยะทางไกล อัตราคาบริการไมแพง การขนสงทางรถไฟจะมีกําหนดเวลาออกและ
ถึงจุดหมายปลายทางในระยะเวลาแนนอน และมีความปลอดภัยจากการเสียหายของสินคา 

1) 13รถปด คือ รถไฟท่ีปดทุกดาน เหมาะสําหรับการขนสงสินคาท่ีเสียหายงายเม่ือถูกแดดถูกฝน 
2) 13รถเปด คือ รถไฟท่ีไมมีหลังคา เหมาะสําหรับการขนสงสินคาท่ีไมเสียหายเม่ือถูกแดดถูกฝน 
3) 13รถเฉพาะกิจ คือ รถไฟท่ีออกแบบสําหรับใชเฉพาะงาน เชน รถบรรทุกน้ํามัน รถบรรทุก

ปูนซีเมนต รถบรรทุกน้ํามัน เปนตน – เสนทางรถไฟ ซ่ึงมีอยูท่ัวประเทศ 
13ขอดี 

1. 13ประหยัด ขนสงสินคาไดจํานวนมากหลายชนิด 
2. 13รวดเร็ว สามารถขนสงสินคาไดทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการ 
3. 13สะดวก เพราะมีตูหลายชนิดใหเลือกเพ่ือความเหมาะสมกับสินคา 
4. 13ปลอดภัยสูง เม่ือเทียบกับเสนทางอ่ืน 
5. 13ขนสงไดทุกสภาพดินฟาอากาศ 

13ขอเสีย 
1. 13ไมสามารถขนสงสินคาใหถึงท่ีตองการขนถายได 
2. 13ความยืดหยุนมีนอย เพราะมีเสนทางตายตัว 
3. 13มีความคลองตัวนอยกวาการขนสงแบบอ่ืน เพราะมีกฎระเบียบมาก 
4. 13ไมเหมาะสมกับผูสงสินคารายยอย ปริมาณนอย 

1.2. 4 0ก า ร 4 0ข น ส ง ท า ง ร ถ ย น ต  ( Motor Transportation) ห รื อ ร ถ บ ร ร ทุ ก  ( Truck 
Transportation) 
    การขนสงทางรถยนตหรือทางรถบรรทุก ถือวาเปนหัวใจของการขนสงทางบก ท้ังนี้ในปจจุบัน
รัฐบาลไดมีการสรางถนน ขยายถนนเชื่อมโยงระหวางจังหวัดตางๆ ไดอยางท่ัวถึงโดยมีกรุงเทพมหานครเปน
ศูนยกลางการขนสง ซ่ึงการขนสงทางรถยนตหรือทางรถบรรทุกนั้น สามารถแกปญหาในดานการจําหนาย 
สินคาของพอคาไดเปนอันมากเพราะการขนสงสินคาสะดวด รวดเร็ว สามารถสงสินคาไปถึงผูใชไดโดยตรง 

สวนประกอบของการขนสงทางรถยนตหรือรถบรรทุก 

1) 13ผูประกอบการ อาจเปนรัฐหรือเอกชนดําเนินงานก็ได หรือเปนการดําเนินงานรวมกันก็ได เชน 
รถยนตรับจาง 

2) 13อุปกรณในการขนสง ไดแก รถยนต และรถบรรทุก 
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3) 13ถนนหรือเสนทางเดินรถ 
13 ขอดี 

1. 13บริการไดถึงท่ีโดยไมตองมีการขนถาย 
2. 13ขนสงสินคาไดตลอดเวลาตามความตองการของลูกคา 
3. 13สะดวก รวดเร็ว 
4. 13เหมาะกับการขนสงระยะสั้นและระยะกลาง 
5. 13เปนตัวเชื่อมในการขนสงแบบอ่ืนท่ีไมสามารถไปถึงจุดหมาย ไดโดยตรง 

13ขอเสีย 
1. 13คาขนสงสูงเม่ือเทียบกับการขนสงทางรถไฟ 
2. 13มีความปลอดภัยต่ํา เกิดอุบัติเหตุบอย 
3. 13ขนสงสินคาไดปริมาณและขนาดจํากัด 
4. 13กําหนดเวลาแนนอนไมได ข้ึนอยูกับสภาพการจราจรและดินฟาอากาศ 

2. ขอกําหนดเกี่ยวกับความพรอมของสภาพรถ 
1) การเตรียมความพรอมของรถยนตและการตรวจเช็คสภาพรถยนตเบ้ืองตน ซ่ึงมีรายละเอียด

ดังนี้คือ 
1.1 40การตรวจเช็คภายในหองเครื่องยนต ไดแก 
1.1.1 การตรวจระดับน้ํามันเครื่อง 
การตรวจระดับน้ํามันเครื่องเปนสิ่งสําคัญและจําเปนท่ีจะตองทําการตรวจใหไดระดับท่ีถูกตอง 

เพราะถาปริมาตรของน้ํามันเครื่องพรองขาดไปจะมีผลตอการสึกหรอและความเสียหายของเครื่องยนตท้ังนี้
เนื่องจากน้ํามันเครื่องในเครื่องยนตนั้นมีหนาท่ีสําคัญถึง 5 ประการคือ 

1) ลดความฝด 
2) ลดเสียงดัง 
3) ทําความสะอาดชิ้นสวนท่ีเสียดสี 
4) ระบายความรอน 
5) ปองกันกาซจากหองเผาไหมรั่วไหล 

จากหนาท่ีท้ัง 5 ประการขางบนจึงตองมีการตรวจวัดปริมาตรน้ํามันใหอยู ในระดับท่ีถูกตองอยู
เสมอชวงเวลาท่ีเหมาะสมในการตรวจวัดคือ กอนจะติดเครื่องครั้งแรกทุกวันเพราะในชวงนี้น้ํามันเครื่องจะไหล
ลงสูกนอางน้ํามันเครื่องมากท่ีสุดซ่ึงจะทําใหวัดระดับน้ํามันไดอยางถูกตอง 

ลําดับข้ันในการตรวจวัดระดับน้ํามันเครื่อง 
1. รถยนตจะตองจอดบนพ้ืนท่ีมีระดับเสมอกัน 
2. ดึงกานวัดน้ํามันเครื่องออกจากตําแหนงเสียบขางๆเครื่องยนตซ่ึงมีตําแหนงติดตั้งกาน

วัดในหลายตําแหนงกานวัดของรถยนตบางคันติดตั้งทางดานซายของเครื่องยนต บาง
คันติดตั้งทางดานขวา 
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3. เม่ือดึงกานวัดออกแลวใชผาเช็ดใหสะอาด แลวประกอบเขาตําแหนงเดิมโดยกดลงใหสุด 
4. ดึงกานวัดน้ํามันเครื่องออกมาอีกครั้งในลักษณะตรงๆหายกเอาปลายลางของกานวัด

ข้ึนขางบนเพราะจะทําใหอานคาระดับผิดจากการไหลอาบลงมาของน้ํามันเครื่อง 
ขอควรทราบ  
ระดับน้ํามันเครื่องท่ีถูกตองจะอยูในขีดท่ีกําหนด คือ ในชวง “H”กับ”L”หรือ”Max”
กับ”Min”ในกานวัดแบบชองวัดระดับเปนรองหรือเปนขีด โดยไมมีอักษรกํากับก็มี
ระดับจะตองไมเติมสูงเกินขีดบน เพราะถาเติมมากเกินขีดกําหนดบนจะทําให
เครื่องยนตเสียหายได 

5. เม่ือตรวจพบวาระดับน้ํามันเครื่องต่ํา ใหเติมน้ํามันเครื่องใหอยูในระดับท่ีถูกตองโดย
เปดฝาเติมท่ีฝาครอบลิ้นออก แลวเติมน้ํามันเครื่องใหมเขาไป กะปริมาณใหใกลเคียง
กับท่ีพรองหายไปแลวดึงกานวัดออกมาเช็ดและตรวจใหม และเติมใหไดระดับท่ี
ถูกตอง 

หมายเหตุ หลังตรวจเติมน้ํามันเครื่องแลว จะตองกดเหล็กกานวัดเขาท่ีเดิมใหสุดทุกครั้ง 
 

1.1.2 วิธีการตรวจระดับน้ําระบายความรอน 
ขอควรระวัง  
หามตรวจเติมน้ําระบายความรอนขณะท่ีเครื่องยนตยังรอน เพราะอาจถูกน้ํารอนหรือไอน้ํารอนท่ี

มีแรงดันพวยพุงออกมาลวกรางกายใหบาดเจ็บได 

- ใหเปดฝาหมอน้ําดูระดับน้ําท่ีคอหมอน้ําวาระดับน้ําลดต่ําหรือไม ถาลดต่ําใหเติมน้ํา
สะอาดจนเต็ม 

- ในรถบางรุนจะมีถังพักน้ํา ใหเปดฝาถังพักน้ําเพ่ือตรวจระดับน้ําดวย จะตองตรวจเติม
ใหอยูในระดับท่ีกําหนดคือ”Max”กับ”Min”ถาระดับใหเติมน้ําสะอาดจนถึงตําแหนง 
Max และถาไมมีน้ํามนถังสํารอง ตองตรวจเติมในหมอน้ําใหเต็มเสียกอน แลวจึงเติมน้ํา
ในถังพักจนถึงระดับ Max 

 

1.1.3 การตรวจระดับน้ํามันเบรกและคลัตช 
ขอควรระวัง  
เนื่องจากน้ํามันเบรกเปนอันตรายกับสีรถ ฉะนั้นเวลาเติมน้ํามันเบรกจะตองไมใหน้ํามันเบรกไหล

ถูกสรีถ 
ขอควรปฏิบัติ  

- เม่ือเติมน้ํามันเบรก ควรใชผาคลุมเพ่ือปองกันสีรถเสียหาย และถาทําน้ํามันเบรกหกหรือ
หยดราดสีรถ หามใชผาเช็ดถูออก ใหใชน้ําราดลาง โดยใชน้ํามากๆเพ่ือทําใหน้ํามันเบรก
เจือจางจนหมด 
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- น้ํามันเบรกท่ีใชเติมควรเปนน้ํามันเบรกท่ีใหมและมีคุณภาพ ถาใชน้ํามันเกาและคุณภาพ
ต่ํา จะเปนอันตรายกับระบบเบรก ซ่ึงเปนสาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุบนทองถนน 

- ถาตรวจพบวาระบบน้ํามันเบรกพรองต่ําเร็วผิดปกติ แสดงวาระบบเบรกมีปญหาใหรีบนํา
รถเขาตรวจเช็คระบบเบรกโดยเร็ว 

ขอควรปฏิบัติ  

- กระบอกเก็บน้ํามันเบรก ปกติน้ํามันจะตองอยูใกลเสนระดับสูงสุด(Max) แตถาพบวาต่ํา
ใกลเสนระดับลางหรือระดับต่ํา (Min) ใหเติมน้ํามันเบรกจนไดระดับเสนท่ีกําหนด 

- กระบอกเก็บน้ํามันเบรกของปมคลัตช ถาตรวจพบวาระดับน้ํามันเบรกในกระบอกเก็บท่ี
ปมคลัตชต่ํากวาเสนระดับลางหรือใกลเคียงตองเติมใหไดระดับท่ีถูกตอง 

1.2 40การตรวจสภาพรถภายนอก 
กอนนํารถออกใชงานในครั้งแรกนั้น เพ่ือปองกันการเกิดอุบัติภัยและการเสียเวลาจากปญหารถ

เสียกลางทาง ฉะนั้นในตอนเชาเราควรจะตองตรวจสภาพรถภายนอกรอบๆคันดังตอไปนี้คือ 
1.2.1 เช็ดหรือลางกระจกรถทุกบานใหสะอาด 
1.2.2 เช็ดกระจกสองขางและโคมไฟใหญ 
1.2.3 ตรวจแรงดันลมยาง 

1) รถเกง ลอหนา 30 ปอนด  ลอหลัง 35 ปอนด 
2) รถกระบะบรรทุก ลอหนา 35 ปอนด  ลอหลัง 40 ปอนด 
3) รถตู ลอหนา 40 ปอนด  ลอหลัง 45 ปอนด 

1.2.4 การตรวจรอยรั่วหยดของน้ํามันเครื่อง น้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันเกียร น้ํามันเฟองทาย 
และน้ํามันเบรก 

 
1.2.5 การตรวจสองสวางของดวงไฟรถ 
1.2.6 ตรวจสิ่งกีดขวางท่ีอยูบริเวณรอบๆรถ 

1.3 การดูแลภายในหองโดยสาร ตรวจเช็คความสะอาดภายในหองโดยสารรวมถึงการปรับ
ระยะพวงมาลัยสูงต่ําการปรับกระจกสองหลัง และสองซายขวา ตรวจเช็คระบบไฟแผง
หนาปด 

2) การเตรียมความพรอมของรางกายกอนขับรถออกเดินทาง รางกายตองไดรับการพัดผอนอยาง
เพียงพอและมีสุขภาพแข็งแรงไมเจ็บปวย หากรางกายไมพรอม หรือเจ็บปวย มีไข อาจเปนสาเหตุ
การเกิดอุบัติเหตุได 

3) ศึกษาเสนทาง กอนออกเดินทางควรมีการศึกษาเสนทางกอนทุกครั้งเพ่ือเปนการประหยัด
เชื้อเพลิง ประหยัดเวลาในการเดินทาง 
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3. การเขียนรายงาน 
การเขียนรายงานมีข้ันตอนในการเขียนไดดังนี ้ 

1. 40การกําหนดขอเรื่อง ตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจ เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2. 40ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3. 40แหล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 

 

รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏบิัติงานมี  3  ประเภท 
รายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ  

1. 40มีความยาวมาเกิน 10 หนา 
2. 40ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 
3. 40นิยมเขียนสนรูปบันทึก  เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 

องคประกอบของรายงานขนาดสั้น 
1. 40ตอนตนหรือสวนหนา  :  กลาวถึงวัตถุประสงคหรือสาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง 

(อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติ  และการดําเนินงานอยางชัดเจน 
2. 40สวนเนื้ อหา  :  กลาวถึงงาน ท่ี ได ทํ าโดยสรุป เปนประเด็นสําคัญ  (ใคร  ทํ าอะไร  ท่ี

ไหน  อยางไร)  ใหถูกตอง 
3. 40ตอนทายหรือตอนสรุป  : กลาวสรุปผลของการรายงาน  อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือ

แนวทางการแกปญหา 
การเขียนรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ มีลักษณะดังนี้  :  

1. 40ความยาวตั้งแต  10  หนากระดาษข้ึนไป 
2. 40มีขอมูลรายละเอียดท่ีกวางขวาง 
3. 40ตองอาศัยการวิเคราะหอยางละเอียด แมนยํา ชัดเจน 
4. ใชเปนหลักฐานอางอิงได 
5. นิยมจัดทําเปนรูปเลม 
6. มีสถิติ  ตาราง  รูปถาย  เอกสารอางอิง 
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หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 6 : การตรวจสอบรถขนสง 
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สวนประกอบของรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ 
1. หนังสือนําสงรายงาน :  แตละหนวยงานจะกําหนดรูปแบบของหนังสือนําสงรายงาน

เอง  (อาจเปนบันทึกขอความ, จดหมายธุรกิจ ฯลฯ) โดยมีเนื้อหาสรุปยอรายงาน  ละให
ขอเสนอแนะ 

2. สวนตนของรายงาน : มีสวนประกอบดังนี้ 

- ปกนอกและปกใน  จะแบงกระดาษออกเปน 3  สวน จากบนลงลาง  ขอความบน
หนาปกจะ   

ประกอบดวย 

- ชื่อเรื่อง จัดไวก่ึงกลาง 

- ชื่อ  -  สกุล  และตําแหนงผูรายงาน ระบุวาเปนรายงานท่ีใครนําเสนอ 

- หนวยงาน  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรายงาน 

- คํานํา : แจงใหทราบวา  เนื้อหารายงานจะเปนอยางไร 

- สารบัญ : การบอกใหทราบวารายงานท้ังหมดมีก่ีบท  อะไรบาง  โดยเรียงลําดับ  ละ
มีเลขหนาประกอบเพ่ือใหสะดวกในการคน  

3. สวนเนื้อหา  :  คือ  สวนของขอมูลท้ังหมด  มีสวนประกอบดังนี้ 
- สวนนํา  :  เปนการบอกใหทราบถึงสาเหตุการทํารายงาน  ตลอดจนความ

เปนมา  วัตถุประสงค  รวมถึงประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
- เนื้อเรื่อง :  มีหลายบทตามประเด็นท่ีตั้งไว  ประกอบดวยขอเท็จจริง  บท

วิเคราะห  ภาพประกอบ ตาราง ฯลฯ 
- บทสรุปและขอเสนอแนะ  :  เปนการสรุปประเด็นของรายงานใหชัดเจนยิ่งข้ึน  และ

เสนอแนวทางแกไขปญหา  หรือพัฒนาสายงานใหดียิ่งข้ึน 
4. สวนทาย  : ประกอบ  2 สวน ดังนี้ 

- บรรณานุกรมหรือเอกสารอางอิง   : คือรายชื่อหนังสือ  หรือเอกสารอางอิงท้ังหมดท่ีใช
ในการทํารายงาน 

- ภาคผนวก  :   เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีศึกษา หรือเรื่องท่ีรายงาน 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
      

1. การขนสงวิธีใดเปนเสนทางการลําเลียงท่ีสําคัญท่ีสุดของประเทศไทย 
ก. การขนสงทางรถไฟ 
ข. การขนสงทางรถยนต 
ค. การขนสงทางเครื่องบิน 
ง. การขนสงทางเรือ 

 
2. ขอใด ไมใช ขอเสียของการขนสงทางรถไฟ 

ก. ไมสามารถขนสงสินคาใหถึงท่ีตองการขนถายได 
ข. 13ความยืดหยุนมีนอย เพราะมีเสนทางตายตัว 
ค. 13มีความปลอดภัยต่ํา เกิดอุบัติเหตุบอย 
ง. 13ไมเหมาะสมกับผูสงสินคารายยอย ปริมาณนอย 
 

3. ขอใด ไมใช ขอเสียของการขนสงทางรถยนต 
ก. คาขนสงสูงเม่ือเทียบกับการขนสงทางรถไฟ 
ข. 13มีความปลอดภัยต่ํา เกิดอุบัติเหตุบอย 
ค. 13ขนสงสินคาไดปริมาณและขนาดจํากัด 
ง. 13ไมเหมาะสมกับผูสงสินคารายยอย ปริมาณนอย 
 

4.  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 
 

5. สิ่งสําคัญในการกําหนดหัวขอเรื่อง คือขอใด 
ก. เปนเรื่องท่ีนาสนใจ 
ข. เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ 
ค. เปนเรื่องท่ีสามารถหาแหลงความรูได 
ง.  ถูกทุกขอ 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. ใหผูรับการฝกลงทะเบียนรถขนสงใหถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกตรวจความพรอมของรถตามรายการตรวจสภาพรถและอุปกรณใหถูกตอง 
3. ใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจสอบให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. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 
 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

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

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

3. 

 

การลงทะเบียนรถขนสง 

การตรวจความพรอมของรถตามรายการ

ตรวจสภาพรถและอุปกรณ 

การบันทึกผลการตรวจสอบ 

       

 

 
 

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

                              (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกลงทะเบียนรถขนสงใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจความพรอมของรถตามรายการตรวจสภาพรถและอุปกรณใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจสอบใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1  ชุด 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

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

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

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

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกลงทะเบียนรถขนสง ลงทะเบียนรถขนสง โดยละเอียด 
ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกตรวจความพรอมของรถ
ตามรายการตรวจสภาพรถและ
อุปกรณ 

ตรวจความพรอมของรถตาม
รายการตรวจสภาพรถและ
อุปกรณ อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกบันทึกผลการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบ อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบขอมูลหลังจากฝก
แลวเสร็จ 

ตรวจสอบขอมูลหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

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

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

การฝก 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. ลงทะเบียนพนักงานขับรถไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. ตรวจสอบชื่อพนักงานขับรถกับรายงานการลงทะเบียนไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. ตรวจความพรอมอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
4. ตรวจความพรอมของพนักงานขับรถไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
5. ตรวจการใชสารเสพติดและแอลกอฮอลไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
6. บันทึกการตรวจสอบไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. เอกสารประเมินความพรอมตามรายท่ีกําหนด 
2. การใชอุปกรณตรวจการใชสารเสพติดและแอลกอฮอล 
3. ความปลอดภัยสวนบุคคล 
4. การเขียนรายงาน 

 
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 
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ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. เอกสารประเมินความพรอมตามรายท่ีกําหนด 
39การประเมินความพรอมของผูขับรถ 

1. ควรทําอยางไรถายังตองการขับรถเม่ืออายุมากแลว  
ถามีโรคประจําตัว ควรปรึกษาแพทยผูรักษากอนวาสามารถท่ีจะขับรถไดหรือไม ในบานเรายังไมมี

ผูชํานาญการและระบบในการประเมินความปลอดภัยของผูขับข่ีท่ีสูงอายุ แพทยจะประเมินการมองเห็น กําลัง
กลามเนื้อ การทํางานประสานกันของแขนขา การเกร็ง สั่นของกลามเนื้อ ความสามารถของสมอง และประเมิน
กระดูกและขอตอ ซักประวัติการรับประทานยาชนิดตางๆ และประเมินโรคประจําตัวท่ีเปนอยู  เชน 
โรคเบาหวาน โรคหัวใจ โรคหลอดเลือดสมอง โรคลมชัก ภาวะสมองเสื่อม โรคขอเสื่อม เปนตน วาเหมาะสมกับ
การขับรถหรือไม 

2. วิธีปฏิบัติตัวใหปลอดภัยเม่ือตองขับข่ีรถ  

• ปรึกษาแพทยเพ่ือประเมินความพรอมของรางกายในการขับข่ีรถท่ีสําคัญ คือ การมองเห็น      
กําลังกลามเนื้อ ความสามารถของสมอง และกระดูกและขอตอ  

• ควรตรวจสอบสภาพรถเปนระยะเพ่ือปองกันไมใหเกิดเครื่องยนตขัดของฉุกเฉิน  

• ไมดื่มแอลกอฮอลเม่ือจะขับรถ ตลอดจนหลีกเลี่ยงยาตางๆ ท่ีอาจทําใหเกิดอาการงวงซึม  
มึนงง เม่ือตองขับรถ  

• หลีกเลี่ยงการขับรถในเสนทางท่ีไมคุนเคย  

• หลีกเลี่ยงการขับรถในชวงกลางคืน  

• หลีกเลี่ยงการขับรถในสภาพอากาศท่ีไมเหมาะสม เชน ฝนตกหนัก เปนตน เนื่องจากทําให
มองเห็นเสนทางไมดี 

• คาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งท่ีขับรถ ถาเปนไปได ควรมีคนนั่งรถไปดวยเพ่ือชวยกันดูเสนทาง 
สัญญาณไฟจราจร และดูรถไมควรขับรถทางไกลหรือไปในท่ีรถติดซ่ึงตองใชเวลาในการขับข่ี
เปนเวลานาน 

 

2. การใชอุปกรณตรวจการใชสารเสพติดและแอลกอฮอล 
39การตรวจหาสารเสพติดในปสสาวะ 
39ในการดําเนินงานปองกันและแกไขยาเสพติดท่ีผานมา การตรวจสอบหาสารเสพติดในปสสาวะดวยชุด

ทดสอบสําเร็จรูปไดถูกนํามาใชอยางไดผล โดยชุดทดสอบนี้เปนชุดทดสอบสําเร็จรูป ใชทดสอบเบื้องตนในการ
หาสารเสพติดในรางกาย ซ่ึงผลท่ีไดจะเปนเครื่องคัดกรองบุคคล (Screening) เพ่ือสงตัวอยางนั้นๆ ไปยืนยันผล 
(Confirm) ตอไป ชุดทดสอบสําเร็จรูป จําแนกไดเปน 2 ประเภท ตามหลักการท่ีใชหายาเสพติดคือชุดทดสอบ
หลักการเคมี และชุดทดสอบหลักภูมิคุมกันวิทยา หรืออาจจะแบงไดเปน 3 กลุมตามประสิทธิภาพและ
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ความจําเพาะคือวิธีการตรวจข้ันตน (CCR) โดยใชปฏิกิริยาทางเคมีในการตรวจ วิธีการตรวจแบบสกรีน (CICA) 
โดยหลักการภูมิคุมกันวิทยา และวิธีการตรวจยืนยันเปนการตรวจข้ันสูง ซ่ึงจะไดกลาวตอไปในแตละวิธี 

1.1 วิธีการตรวจข้ันตน (DRUGSCAN Chemical Color Reaction: CCR Technique) โดยใช
ปฏิกิริยาทางเคมีในการตรวจใชเวลา 2 - 5 นาที สําหรับชุดทดสอบของกรมวิทยาศาสตร 
การแพทยนั้น สารออกฤทธิ์ในเอมเฟตามีนจะทําปฏิกิริยากับน้ํายาตรวจสอบในสภาวะท่ี
เหมาะสม แลวเปลี่ยนสีของน้ํายาจากสีเหลืองเปนสีมวงแดง ตัวอยางของชุดทดสอบประเภทนี้
คือ ชุดน้ํายาตรวจเอมเฟตามีนในปสสาวะ ของกรมวิทยาศาสตรการแพทย กระทรวง
สาธารณสุข ซ่ึงมีความไว (Sensitivity) สามารถตรวจหาเอมเฟตามีนในปสสาวะในขนาดความ
เขมขนตั้งแต 3 ไมโครกรัม/มิลลิลิตร ข้ึนไป และมีความจําเพาะ (Specificity) รอยละ 60 - 85 

1.2 วิธีการตรวจแบบสกรีน (DRUGSCREEN  Color Immunochrommatographic Assay: CICA 
Technique) โดยหลักการอิมมูโนแอนติบอดียใชเวลา 10-15 นาที ชุดทดสอบท่ีใชหลักการ
ภูมิคุมกันวิทยา (Immunoassay) โดยใชหลักการ Immunochromatographic Technique 
เม่ือหยดปสสาวะลงในชองปสสาวะจะซึมไปตามกระดาษท่ีเคลือบดวยสารภูมิคุม กัน สามารถ
อานผลโดยดูจากแถบสีท่ีปรากฏ ชุดทดสอบประเภทนี้สามารถตรวจไดหลายชนิดในชุดเดียว 
สามารถทําการตรวจไดผลดี ถาตัวอยางท่ีเก็บจากผูท่ีมีการเสพไปแลวไมเกิน 48 ชั่วโมง ซ่ึงจะ
ความไว (Sensitivity) สามารถตรวจหาเอมเฟตามีนในปสสาวะในขนาดความเขมขนต้ังแต 1 
ไมโครกรัม/มิลลิลิตรข้ึนไป และมีความจําเพาะ (Specificity) รอยละ 95 

1.3 วิธีการตรวจยืนยัน เปนการตรวจข้ันสูง ท่ีอาศัยน้ํายาและเครื่องมือท่ีใชในการตรวจท่ีมีราคา
แ พ ง ได แ ก  แ ก ส โค ร ม า โต ร ก ร า ฟ ฟ  ห รื อ  แ ม ส ส เป ค โต ร โฟ โต มิ เต อ ร  (Gas 
Chromatography/Mass Spectrometry: GC/MS)  และจําเปนตองใชเจาหนาท่ี ท่ีมีความ
ชํานาญ ใหผลการตรวจท่ีแมนยําถูกตองสูงแมจะมีระดับสารเสพติดในปริมาณต่ําๆก็สามารถ
ตรวจไดแก็สโครมาโตรกราฟฟ หรือ แมสสเปคโตรโฟโตมิเตอร (GC/MS) เปนเครื่อง GC ท่ีตอ
เขากับ MS สารในตัวอยางตรวจจะถูกแยกออกจากกันดวยเครื่อง GC แลวถูกวิเคราะหโดย
อาศัยคุณสมบัติของมวล/ประจุของสารแตละชนิด ดวยเครื่อง MS การตรวจดวยเครื่องดังกลาว
เปนการตรวจยืนยันท่ีดีท่ีสุด สามารถบอกปริมาณของแอมเฟตามีนท่ีพบไดวามีเทาไร ก่ีนาโน
กรัม ซ่ึงทําใหหมดปญหาในขอโตแยงของการตรวจ แตสิ้นเปลืองคาใชจายสูงและตรวจได
เฉพาะท่ีศูนยบางแหงเทานั้น 

39การเลือกใชชนิดชุดตรวจแตละชนิดมีขอจํากัด ขอดี ขอดอย ท่ีแตกตางกัน ดังนั้นผูใชตองศึกษา
คุณสมบัติของชุดตรวจในเรื่อง ความไว ความจําเพาะ ราคา เพ่ือสามารถเลือกใชชุดตรวจไดอยางเหมาะสม 
ชุดน้ํายาตรวจเอมเฟตามีนในปสสาวะท่ีใชหลักการสารเคมี จะมีราคาถูกกวา สวนชุดทดสอบยาเสพติดใน
ปสสาวะท่ีใชหลักการภูมิคุมกันวิทยา มีราคาแพงกวาแตก็มีความจําเพาะในการตรวจหายาเสพติดสูงกวา และ
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สามารถตรวจพบเอมเฟตามีนในปริมาณท่ีต่ํากวา ซ่ึงสิ่งเหลานี้ผูใชควรนํามาพิจารณา และเลือกใชใหเหมาะกับ
ภารกิจและงบประมาณท่ีมีอยู ท้ังนี้มีขอเสนอแนะในการเลือกใชชุดตรวจ ดังนี้  

1) ตรวจเพ่ือเฝาระวังการปองปราม ในคนหมูมาก เชน สถานบันเทิง หรือสถานประกอบการ ควรใช
ชุดตรวจ 2 ชนิดรวมกัน โดยตรวจตัวอยางท้ังหมด ดวยชุดตรวจชนิดท่ีใหปฏิกิริยาทางเคมี และตรวจตัวอยาง
ท่ีใหผลบวกในข้ันท่ี 1 อีกครั้งเพ่ือยืนยันดวยชุดตรวจทางภูมิคุมกันวิทยา  

2) การตรวจเพ่ือการปราบปรามและการจับกุม ควรใชชุดตรวจชนิดภูมิคุมกันวิทยา เนื่องจากมี
ความจําเพาะและมีความไวสูง การเก็บตัวอยางปสสาวะมีความสําคัญเปนอยางมาก เพราะหากปสสาวะท่ีทํา
การตรวจมีการปลอมปน หรือเก็บอยางไมเหมาะสมในแตละข้ันตอน อาจสงผลใหการทดสอบผิดพลาดได 

39การเตรียมการเก็บตัวอยาง ปสสาวะ มี 3 สวนคือ 
1. เตรียมบุคลากร ผูเก็บตัวอยางปสสาวะตองไดรับการอบรม ชี้แจง ใหเขาใจถึงความสําคัญของการ

เก็บการรักษา การสงตัวอยาง และข้ันตอนการดําเนินงานท่ีถูกตอง รวมท้ังกํากับดูแล ไมใหผูตองสงสัย ทําการ
สับเปลี่ยน ปน หรือนําสิ่งอ่ืนมาแทนปสสาวะ 

2. เตรียมสถานท่ี ในการปฏิบัติภารกิจตรวจคน สวนมากจะใชหองน้ําของสถานท่ีนั้น ๆ ซ่ึงจะตอง
ไมใหมีน้ํายาลางหองน้ํา น้ํายาดับกลิ่น ผงซักฟอก หรือสารอ่ืนใดท่ีจะใชปนลงในปสสาวะได รวมท้ังตองปด
วาลวกอกน้ําใหหมด    ถาเปนหองน้ําแบบชักโครก ใหใสสีฟาลงไปในโถ และ 

3. เตรียมวัสดุอุปกรณ อุปกรณในการเก็บตัวอยาง อยางนอยควรมีขวดท่ีสะอาด แหง มีฝาปด
เรียบรอย มีฉลาก อุปกรณผนึกขวดเชน กระดาษกาว ปากกากันน้ําใชสําหรับเขียนกระดาษ และควรมี
แบบฟอรมบันทึกความยินยอม พรอมรายมือชื่อ ของผูรับการตรวจ รับรองรายละเอียดของตัวอยาง และผล
การตรวจเบื้องตน 

39วิธีการใชชุดทดสอบเบ้ืองตน มี 3 ข้ันตอนดังนี้ 

- ข้ันตอนท่ี 1 ใชท่ีดูด ดูดปสสาวะตัวอยางใสลงในหลอดทดสอบ จนถึงขีดหมายเลข 1 

- ข้ันตอนท่ี 2 ปดฝา แลวเขยาหลอดทดสอบกลับไปมา จนผงเคมีละลาย และ 

- ข้ันตอนท่ี 3 เปดฝาหลอดทดสอบออก แลวหยดน้ํายาทดสอบลงไป 5 – 7 หยด ปดฝาแลว
เขยาหลอดทดสอบสลับไปมา ประมาณ 10 ครั้ง ตั้งท้ิงไว ประมาณ 1 นาที เพ่ือใหแยกชั้น 

39จากนั้นใหสังเกตสีท่ีเกิดข้ึน ในชั้นของน้ํายาทดสอบ ซ่ึงเปนชั้นลางโดยเทียบกับแถบเทียบสี หากไม
ปรากฏสีมวงในชั้นลางของน้ํายาทดสอบแสดงวาไดผลลบ หมายความวาในตัวอยางปสสาวะท่ีทดสอบนั้นไมมี
สารในกลุมเอม  เฟตามีน คือ เมทแอมเฟตามีน แอมเฟตามีน ยาอี หรือมีอยูแตต่ํากวา 3 ไมโครกรัม/
มิลลิลิตร แตหากปรากฏสีมวงในชั้นของน้ํายาทดสอบ แสดงวาไดผลบวก หมายความวา ในปสสาวะท่ีทดสอบ 
อาจมี สารในกลุมเอมเฟตามีน คือ เมทแอมเฟตามีน แอมเฟตามีน ยาอี หรือ อาจมียาในกลุมสารประกอบ 
อารมีน ซ่ึงท้ังนี้ยังสรุปไมไดวาในปสสาวะจะมีเอมเฟตามีนอยูหรือไมการจะทราบผลท่ีแนนอนจําเปนตองนํา
ปสสาวะในสวนท่ีเหลือสงใหสถานตรวจพิสูจนทําการตรวจข้ันสูงตอไป 
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39ชุดทดสอบภูมิคุมกันวิทยา มีอยู 2 ประเภทตามลักษณะการใชงานคือ ชนิดท่ีเปนเปนตลับใชโดยการ
หยดตัวอยางปสสาวะลงในหลุมตัวอยางบนตลับ ตลับจะบรรจุอยูในซองอลูมิเนียมท่ีปดสนิทจะประกอบดวย 
ตลับทดสอบ หลอดพลาสติกสําหรับดูดและหยดตัวอยางปสสาวะ และสารกันความชื้น สวนชนิดท่ีเปนเปนแถบ 
ใชโดยจุมลงในตัวอยางปสสาวะจะบรรจุอยูในซองอลูมิเนียมท่ีปดสนิท ในซองประกอบดวย แถบทดสอบ และ
สารกันความชื้น ซ่ึงท้ัง 2 ประเภท มีท้ังท่ีเปน Single Drug Test ท่ีตรวจหายาเสพติดไดทีละชนิด และชนิด 
Multi Drug Test ซ่ึงสามารถตรวจหายาเสพติดไดหลายชนิด ในชุดเดียวกัน บนซองชุดทดสอบจะมีขอความ
ระบุชนิดของยาเสพติดท่ีใชตรวจได ปริมาณยาเสพติดนอยท่ีสุดท่ีตรวจพบได 39(ชุดทดสอบชนิดนี้จะตรวจพบยา
เสพติดชนิดนั้นได จะตองมีปริมาณยาเสพติดชนิดนั้น ในปสสาวะในปริมาณอยางนอยเทาใด) หมายเลขรุนท่ี
ผลิต และวันหมดอายุ ไมควรใชชุดทดสอบท่ีหมดอายุในการทดสอบเนื่องจากจะใหผลการตรวจท่ีผิดพลาดได 

Uองคประกอบของชุดทดสอบ 
1. ชุดทดสอบประเภทตลับ ประกอบดวยชองสําหรับหยดตัวอยางปสสาวะ และชองสําหรับอานผล 

สําหรับชุดทดสอบท่ีตรวจหายาเสพติดไดทีละชนิด บนตลับทดสอบจะมีตัวอักษรภาษาอังกฤษท่ีเปนคํายอของ
ชื่อยาเสพติดท่ีตรวจสอบ ได เชน M-AMP สําหรับ เมทแอมเฟตามีน MOR สําหรับมอรฟน THC สําหรับกัญชา 
COC สําหรับโคเคน และบริเวณชองอานผล จะมีตัวอักษร C และ T ปรากฏอยู โดยตําแหนง C หมายถึง 
ตําแหนงควบคุม สวนตําแหนง T หมายถึง ตําแหนงทดสอบสําหรับชุดทดสอบท่ีตรวจหายาเสพติดไดหลายชนิด
ในชุดเดียวจะมีตัวอักษรภาษาอังกฤษ C ท่ีตําแหนงควบคุม สวนท่ีตําแหนงทดสอบจะมีคํายอของชื่อยาเสพติด
ปรากฏอยู 

2. ชุดทดสอบประเภทแถบ ประกอบดวย ปลายสําหรับจับ จะมีสัญลักษณรูปมืออยู และปลายสําหรับ
จุมลงในตัวอยางปสสาวะจะมีสัญลักษณรูปลูกศร และขีดบอกระดับบริเวณสําหรับอานผลจะอยูใกลปลาย
สําหรับจุมลงปสสาวะ และตําแหนงควบคุมจะอยู ใกลปลายสําหรับจับบนแถบทดสอบจะมีตัวอักษร
ภาษาอังกฤษ ท่ีเปนคํายอของชื่อยาเสพติดบอกวาชุดทดสอบนี้ใชสําหรับตรวจหายาเสพติดชนิดใด 

39ข้ันตอนการทดสอบ สําหรับชุดทดสอบแบบตลับหากเก็บชุดทดสอบในตูเย็นใหนําออกจากตูเย็นแลว
รอใหชุดทดสอบหายเย็นคือมีอุณหภูมิเทากับอุณหภูมิหองกอนจากนั้นฉีกซองชุดทดสอบออกหามฉีกซองชุด
ทดสอบในขณะท่ีซองเย็นอยูเพราะจะเกิดการจับตัวของหยดน้ําทําใหผลการทดสอบผิดพลาดไดใหวางตลับ
ทดสอบบนพ้ืนราบ เชน โตะ 

39จากนั้นใชหลอดทดสอบท่ีใหมาในชุดทดสอบ ดูดตัวอยางปสสาวะตามปริมาณท่ีกําหนด แลวหยดลง
ในหลุมตัวอยางในแนวต้ังฉาก สําหรับชุดทดสอบแบบแถบ ใหจับแถบทดสอบจุมลงในตัวอยางปสสาวะ ใน
แนวตั้งฉากเปนเวลา 10 – 15 วินาที โดยไมใหขีดบอกระดับจุมลงในปสสาวะ จากนั้นวางแผนทดสอบบนพ้ืน
ราบ เชน บนโตะ สังเกตการเกิดสีมวงแดง ในชองสําหรับอานผล ณ เวลาตามท่ีไดกําหนดไว 

39การอานผลและการแปรผล หากใหผลลบ จะเกิดแถบสีมวงแดง ท้ังท่ีตําแหนงควบคุม และตําแหนง
ทดสอบ หรือหากใหผลเปนบวก คือจะเกิดแถบสีมวงแดง เฉพาะท่ีตําแหนงควบคุมเทานั้น ถาไมมีสีมวงแดง
เกิดข้ึนท่ีตําแหนงควบคุม C แสดงวาชุดทดสอบนั้นเสื่อมคุณภาพ ไมสามารถนํามาใชทดสอบได กรณีชุด
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ทดสอบท่ีตรวจหายาเสพติดไดทีละชนิด เชนชุดทดสอบเมทแอมเฟตามีน 1,000 นาโนกรัม/มิลิลิตร ถาผลการ
ทดสอบพบวาเกิดสีมวงแดง ท้ังท่ีตําแหนงควบคุมและตําแหนงทดสอบ คือใหผลลบแสดงวา ในตัวอยาง
ปสสาวะนั้นไมมีเมทแอมเฟตามีน หรือมีอยูในปริมาณนอยกวา 1,000 นาโนกรัม/มิลิลิตร ถาผลการทดสอบ
พบวาเกิดสีมวงแดงเฉพาะท่ีตําแหนงควบคุมเทานั้น คือใหผลบวก แสดงวาตัวอยางปสสาวะนั้นอาจมีเมทแอม
เฟตามีน การใชชุดทดสอบเบื้องตนอาจใชแบบใดแบบหนึ่ง หรือใชท้ัง 2 แบบเลยก็ได ข้ึนอยูกับประเภทของ
สารเสพติดและความม่ันใจของการตรวจสอบเบื้องตน แตการตรวจสารเสพติดท่ีมีคุณภาพและมีจรรณยา
บรรณตอผูเขารับการตรวจนั้นจะตองตรวจปสสาวะท้ังหมด 2 ข้ันตอนเนื่องจากไมสามารถตรวจจํานวนมาก
โดยวิธีตรวจยืนยันทุกรายเพราะคาใช จายสูงมากและเสียเวลาในการตรวจนาน การตรวจเบื้องตน คาใชจาย
ถูกกวา สามารถตรวจไดคราวละมาก ๆ การกินยาท่ีมีสูตรทางเคมีบางสวนคลายสารแอมเฟตามีน 
(Amphetamine) ทําใหเกิดผลบวกลวงข้ึนไดยาในกลุมดังกลาว ไดแก 

1. ยาแกแพ-ยาแกหวัดคัดจมูก เชน ซูโดเอฟรีดีน คลอรเฟนิรามีน และเฟนิลโพรพานอรามีน 
2. ยาแกไอ เชน เดกซโตรเมโทรแฟน และโคดีอีน 
3. ยาท่ีรักษามาเลเรีย เชน ควินีน และควินิดีน 
4. ยาท่ีออกฤทธิ์ตอจิตประสาท ไดแก อิมิปรามีน อะมิทริปทัยลีน และคลอโปรมาซีน  
5. ยาลดความอวน เปนตน 

39นอกจากกลุมยาดังกลาวแลว ผลบวกลวงอาจเกิดข้ึนไดจากสาเหตุอ่ืนๆท่ีไมสามารถบอกได ดังนั้น
ตองนําเอาตัวอยางปสสาวะนั้น ไปทําการตรวจยืนยันผลอีกครั้งกอนจึงจะสรุปผลได 

39วิธีใชงานเครื่องวัดแอลกอฮอล 
39การใชเครื่องวัดแอลกอฮอลตองใชใหถูกตองและถูกตามหลักการใชงานมิเชนนั้นการวัดแอลกอฮอลก็

จะไดผลท่ีคลาดเคลื่อนไดรวมถึงวิธีการเปาไมวาจะเปาผานหลอด,เปาผานตัวเครื่อง,เปาผานเซนเซอรรวมถึง
วิธีการเลือกเครื่องใหตรงกับจุดประสงคของงานหรือหนางานท่ีตองใชเครื่องการเปาจะมีการจับวินาทีในการ
เปาหากลมไมเขาเครื่องคาก็จะเปน0ดังนั้นตองเปาใหพอดีและเปาใหตรงชองดวยลมหายใจระดับกลางไมแรง
เกินไปและไมเบาเกินไป 

39การใชงานเบ้ืองตน 
1. ใสถานท่ีชองใสแบตเตอรี่ 
2. กดปุม Power เพ่ือทําการเปดเครื่อง ระบบจะอุนเครื่องประมาณ 10 วินาที 
3. เม่ือหนาจอข้ึนวา Blow ใหทําการเปาเปนเวลา 5 วินาที ( อยาแรงเกินไปอยาเบาเกินไป ) 
4. อานคาท่ีหนาจอไดเลยครับ หากจะเปลี่ยนหนวยวัดใหกด Power ซํ้า คาจะเปลี่ยนจาก Bac – Mg 

39คําแนะนําเบ้ืองตน 
1. ใชตามหนาท่ีของเครื่องวัดเชนวัดแอลกอฮอลจะนําไปวัดอยางอ่ืนไมได 
2. ควรทําความสะอาดหลอดเปาหรือเซนเซอรทุกครั้งเพราะแบคทีเรียจะเกาะอยู 
3. เม่ือเราไมทําความสะอาดควรวัดซํ้า 2 ครั้งเพ่ือความม่ันใจ 
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4. ไมควรใชงานหลอดเปาซํ้ากันหลายครั้งเพราะการทําความสะอาดใหมหลังนําไปใชอาจจะไม
สะอาด 100% 

5. หลอดเปากรุณาหลีกเลี่ยงการใชงานซํ้าคน เชน นาย A เปา แลวนําไปใหนาย B เปาตอ เปนตน 
6. หลังการใชงานทุกครั้ง ควรเก็บใหพนมือเด็ก และหางจากความรอน 

 
 

3. ความปลอดภัยสวนบุคคล 
ความปลอดภัยสวนบุคคล คือ องคประกอบดานความปลอดภัยของพนักงานท่ีชวยใหพนักงาน

ผูปฏิบัติงานมีความปลอดภัยมากยิ่งข้ึน ซ่ึงไมใชแคอุปกรณเซฟตี้เทานั้น แตยังรวมไปถึงความรูดานการอบรม
ท่ีพนักงานตองไดรับการอบรมกอนปฏิบัติงาน  

การจัดการความปลอดภัยสวนบุคคล 
1.  มีการอบรมผูปฏิบัติงานอยางเครงครัดดวยความรูตางๆเก่ียวกับการทํางานในดานนั้นๆ เพ่ือใหได                               
ตระหนักถึงอันตรายท่ีอาจจะเกิดข้ึน รวมถึงวิธีการปองกัน 
2.  มีการตรวจสุขภาพประจําป เพ่ือใหพนักงานไดพรอมสําหรับการทํางาน 
3.  ปฏิบัติตามขอหามในการปฏิบัติงานอยางเครงครัด เชน การไมดื่มเหลา การไมสูบบุหรี่ ในขณะ
ทํางาน 
4.  สวมใสอุปกรณเซฟตี้อยางถูกวิธีในขณะปฏิบัติงาน 
5.  สวมใสอุปกรณเซฟตี้ใหครบถวน และสวมใสตลอดเวลาขณะทํางาน 
6.  เตรียมหนวยฉุกเฉิน ปฐมพยาบาลไวเสมอ เพ่ือชวยเหลือและสงตอผูบาดเจ็บไดทันทวงที 

 

4. การเขียนรายงาน 
การเขียนรายงานมีข้ันตอนในการเขียนไดดังนี ้ 

1. 39การกําหนดขอเรื่องตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจเรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2. 39ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3. 39แหล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 
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รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบัติงานมี  3  ประเภท 
รายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ  

1. 39มีความยาวมาเกิน 10 หนา 
2. 39ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 
3. 39นิยมเขียนสนรูปบันทึก  เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 

องคประกอบของรายงานขนาดสั้น 
1. 39ตอนตนหรือสวนหนา  :  กลาวถึงวัตถุประสงคหรือสาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง 

(อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติ  และการดําเนินงานอยางชัดเจน 
2. 39สวนเนื้ อหา  :  กลาวถึงงาน ท่ี ได ทํ าโดยสรุป เปนประเด็นสําคัญ  (ใคร  ทํ าอะไร  ท่ี

ไหน  อยางไร)  ใหถูกตอง 
3. 39ตอนทายหรือตอนสรุป  : กลาวสรุปผลของการรายงาน  อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือ

แนวทางการแกปญหา 
การเขียนรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ มีลักษณะดังนี้  :  

1. 39ความยาวตั้งแต  10  หนากระดาษข้ึนไป 
2. 39มีขอมูลรายละเอียดท่ีกวางขวาง 
3. 39ตองอาศัยการวิเคราะหอยางละเอียด แมนยํา ชัดเจน 
4. ใชเปนหลักฐานอางอิงได 
5. นิยมจัดทําเปนรูปเลม 
6. มีสถิติ  ตาราง  รูปถาย  เอกสารอางอิง 

สวนประกอบของรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ 
1. หนังสือนําสงรายงาน :  แตละหนวยงานจะกําหนดรูปแบบของหนังสือนําสงรายงาน

เอง  (อาจเปนบันทึกขอความ, จดหมายธุรกิจ ฯลฯ) โดยมีเนื้อหาสรุปยอรายงาน  ละให
ขอเสนอแนะ 

2. สวนตนของรายงาน : มีสวนประกอบดังนี้ 

- ปกนอกและปกใน  จะแบงกระดาษออกเปน 3  สวน จากบนลงลาง  ขอความบน
หนาปกจะ   

ประกอบดวย 

- ชื่อเรื่อง จัดไวก่ึงกลาง 

- ชื่อ  -  สกุล  และตําแหนงผูรายงาน ระบุวาเปนรายงานท่ีใครนําเสนอ 

- หนวยงาน  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรายงาน 

- คํานํา : แจงใหทราบวาเนื้อหารายงานจะเปนอยางไร 

- สารบัญ : การบอกใหทราบวารายงานท้ังหมดมีก่ีบทอะไรบาง โดยเรียงลําดับละมีเลข
หนาประกอบเพ่ือใหสะดวกในการคน  
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กอนการขนสง  
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3. สวนเนื้อหา  :  คือ  สวนของขอมูลท้ังหมด  มีสวนประกอบดังนี้ 

- สวนนํา  :  เปนการบอกใหทราบถึงสาเหตุการทํารายงาน  ตลอดจนความ
เปนมา  วัตถุประสงค  รวมถึงประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

- เนื้อเรื่อง :  มีหลายบทตามประเด็นท่ีตั้งไว  ประกอบดวยขอเท็จจริง  บท
วิเคราะห  ภาพประกอบ ตาราง ฯลฯ 

- บทสรุปและขอเสนอแนะ  :  เปนการสรุปประเด็นของรายงานใหชัดเจนยิ่งข้ึน  และ
เสนอแนวทางแกไขปญหา  หรือพัฒนาสายงานใหดียิ่งข้ึน 

4. สวนทาย  : ประกอบ  2 สวน ดังนี้ 
- บรรณานุกรมหรือเอกสารอางอิง   : คือรายชื่อหนังสือ  หรือเอกสารอางอิงท้ังหมดท่ีใช

ในการทํารายงาน 
- ภาคผนวก  :   เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีศึกษา หรือเรื่องท่ีรายงาน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 7 : การตรวจความพรอมของ
พนักงานขับรถ 

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

115 

    

คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว     
1. ชุดน้ํายาตรวจเอมเฟตามีนในปสสาวะ ของกรมวิทยาศาสตรการแพทย กระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงมี

ความไว (Sensitivity) สามารถตรวจหาเอมเฟตามีนในปสสาวะในขนาดความเขมขนเทาไร  
ก. ตั้งแต 3 ไมโครกรัม/มิลลิลิตร ข้ึนไป 
ข. ตั้งแต 4 ไมโครกรัม/มิลลิลิตร ข้ึนไป 
ค. ตั้งแต 5 ไมโครกรัม/มิลลิลิตร ข้ึนไป 
ง. ตั้งแต 6 ไมโครกรัม/มิลลิลิตร ข้ึนไป 

 
2. การตรวจหาสารเสพติดโดยวิธีตรวจแบบสกรีนชุดทดสอบประเภทนี้สามารถทําการตรวจไดผลดี      

ถาตัวอยางท่ีเก็บจากผูท่ีมีการเสพไปแลวไมเกินก่ีชั่วโมง 
ก. 24 ชั่วโมง 
ข. 36 ชั่วโมง 
ค. 48 ชั่วโมง 
ง. 60 ชั่วโมง 

 
3. ในการตรวจหาสารเสพติด การกินยาท่ีมีสูตรทางเคมีบางสวนคลายสารแอมเฟตามีน 

(Amphetamine) ทําใหเกิดผลบวกลวงข้ึนได ขอใด ไมใช ยาในกลุมดังกลาว 
ก. ยาแกแพ-ยาแกหวัดคัดจมูก เชน ซูโดเอฟรีดีน คลอรเฟนิรามีน และเฟนิลโพรพานอรามีน 
ข. ยาแกไอ เชน เดกซโตรเมโทรแฟน และโคดีอีน 
ค. ยาถายพยาธิ 
ง. ยาลดความอวน 

 
4.  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 
 

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

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 7 : การตรวจความพรอมของ
พนักงานขับรถ 
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สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
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ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 7 : การตรวจความพรอมของ
พนักงานขับรถ 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกลงทะเบียนพนักงานขับรถใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจสอบชื่อพนักงานขับรถกับรายงานการลงทะเบียนใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจความพรอมอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจความพรอมของพนักงานขับรถใหถูกตอง 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจการใชสารเสพติดและแอลกอฮอลใหถูกตอง 
6. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกการตรวจสอบใหถูกตอง 

 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

    
5. การหมอบหมายงาน 

ใบงาน 
6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
  

 

 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 7 : การตรวจความพรอมของ
พนักงานขับรถ 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

3. 

 

4. 

5. 

 

 

การลงทะเบียนพนักงานขับรถ 

การตรวจสอบชื่อพนักงานขับรถกับรายงาน

การลงทะเบียน 

การตรวจความพรอมอุปกรณคุมครองความ

ปลอดภัยสวนบุคคล 

การตรวจความพรอมของพนักงานขับรถ 

การตรวจการใชสารเสพติดและแอลกอฮอล 

บันทึกการตรวจสอบ 

       

 

 

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

                              (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกลงทะเบียนพนักงานขับรถใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจสอบชื่อพนักงานขับรถกับรายงานการลงทะเบียนใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจความพรอมอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจความพรอมของพนักงานขับรถใหถูกตอง 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจการใชสารเสพติดและแอลกอฮอลใหถูกตอง 
6. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกการตรวจสอบใหถูกตอง 

 
2. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 
1. รับเอกสารการปฏิบัติจากครู

ฝกหรือครูผูชวย 
ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกลงทะเบียนพนักงานขับรถ ลงทะเบียนพนักงานขับรถ อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกตรวจสอบชื่อพนักงานขับ
รถกับรายงานการลงทะเบียน 

ตรวจสอบชื่อพนักงานขับรถกับ
รายงานการลงทะเบียน โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกตรวจความพรอมอุปกรณ
คุมครองความปลอดภัยสวน
บุคคล 

ตรวจความพรอมอุปกรณคุมครอง
ความปลอดภัยสวนบุคคล อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ฝกตรวจความพรอมของ
พนักงานขับรถ 

ตรวจความพรอมของพนักงาน  
ขับรถ อยางเครงครัด 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 
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ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 7 : การตรวจความพรอมของ
พนักงานขับรถ 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

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

การฝก 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 8 : การรายงานผลการตรวจ
ความพรอม 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 1:30 ช่ัวโมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. สรุปผลการตรวจความพรอมไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. รายงานผลการตรวจสอบความพรอมเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถาน

ประกอบกิจการ 
 

วิธีการสอน :  
การบรรยาย ถาม-ตอบ 

 

หัวขอสําคัญ :  
1. หลักการเขียนรายงานสรุป 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 8 : การรายงานผลการตรวจ
ความพรอม 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. หลักการเขียนรายงานสรุป 
การเขียนรายงานมีข้ันตอนในการเขียนไดดังนี ้ 

1) 39การกําหนดขอเรื่อง ตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจ เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2) 39ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3) 39แหล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 

รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบตัิงานมี  3  ประเภท 
รายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ  

- มีความยาวไมเกิน 10 หนา 

- ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 

- นิยมเขียนในรปูบันทึก เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 
องคประกอบของรายงานขนาดสั้น 

- ตอนตนหรือสวนหนา  :  กลาวถึงวัตถุประสงคหรือสาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง 
(อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติ  และการดําเนินงานอยางชัดเจน 

- สวนเนื้อหา  :  กลาวถึงงานท่ีไดทําโดยสรุปเปนประเด็นสําคัญ (ใคร  ทําอะไร  ท่ี
ไหน  อยางไร)  ใหถูกตอง 

- ตอนทายหรือตอนสรุป  : กลาวสรุปผลของการรายงาน  อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือ
แนวทางการแกปญหา 

การเขียนรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ  มีลักษณะดังนี้  :  

- ความยาวตั้งแต  10  หนากระดาษข้ึนไป 

- มีขอมูลรายละเอียดท่ีกวางขวาง 

- ตองอาศัยการวิเคราะหอยางละเอียด แมนยํา ชัดเจน 

- ใชเปนหลักฐานอางอิงได 

- นิยมจัดทําเปนรูปเลม 

- มีสถิติ  ตาราง  รูปถาย  เอกสารอางอิง 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 8 : การรายงานผลการตรวจ
ความพรอม 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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สวนประกอบของรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ 
1. หนังสือนําสงรายงาน :  แตละหนวยงานจะกําหนดรูปแบบของหนังสือนําสงรายงาน

เอง  (อาจเปนบันทึกขอความ, จดหมายธุรกิจ ฯลฯ) โดยมีเนื้อหาสรุปยอรายงาน  ละให
ขอเสนอแนะ 

2. สวนตนของรายงาน : มีสวนประกอบดังนี้ 

- ปกนอกและปกใน  จะแบงกระดาษออกเปน 3  สวน จากบนลงลาง  ขอความบน
หนาปกจะ  ประกอบดวย 

- ชื่อเรื่อง จัดไวก่ึงกลาง 

- ชื่อ  -  สกุล  และตําแหนงผูรายงาน ระบุวาเปนรายงานท่ีใครนําเสนอ 

- หนวยงาน  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรายงาน 

- คํานํา : แจงใหทราบวาเนื้อหารายงานจะเปนอยางไร 

- สารบัญ : การบอกใหทราบวารายงานท้ังหมดมีก่ีบทอะไรบาง โดยเรียงลําดับละมีเลข
หนาประกอบเพ่ือใหสะดวกในการคน  

3. สวนเนื้อหา  :  คือ  สวนของขอมูลท้ังหมด  มีสวนประกอบดังนี้ 
- สวนนํา  :  เปนการบอกใหทราบถึงสาเหตุการทํารายงาน  ตลอดจนความ

เปนมา  วัตถุประสงค  รวมถึงประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
- เนื้อเรื่อง :  มีหลายบทตามประเด็นท่ีตั้งไว  ประกอบดวยขอเท็จจรงิ  บท

วิเคราะห  ภาพประกอบ ตาราง ฯลฯ 
- บทสรุปและขอเสนอแนะ  :  เปนการสรุปประเด็นของรายงานใหชัดเจนยิ่งข้ึน  และ

เสนอแนวทางแกไขปญหา  หรือพัฒนาสายงานใหดียิ่งข้ึน 
4. สวนทาย  : ประกอบ  2 สวน ดังนี้ 

- บรรณานุกรมหรือเอกสารอางอิง   : คือรายชื่อหนังสือ  หรือเอกสารอางอิงท้ังหมดท่ีใช
ในการทํารายงาน 

- ภาคผนวก  :   เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีศึกษา หรือเรื่องท่ีรายงาน 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 8 : การรายงานผลการตรวจ
ความพรอม 

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

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

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

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

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

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

 
5. ขอใด ไมใช ลักษณะของการเขียนรายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ 

ก. มีความยาวไมเกิน 10 หนา 
ข. ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 
ค. นิยมจัดทําเปนรูปเลม 
ง. นิยมเขียนในรปูบันทึก เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 
  

  
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 
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ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
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5     



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 8 : การรายงานผลการตรวจ
ความพรอม 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา :1 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรุปผลการตรวจความพรอมใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจสอบความพรอมเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด    

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. 

 

 

การสรุปผลการตรวจความพรอม 

การรายงานผลการตรวจสอบความพรอมเพ่ือ

เสนอผูบังคับบัญชา 

 

       

 

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3: การเตรยีมความพรอม
กอนการขนสง  
หัวขอวิชา 8 : การรายงานผลการตรวจ
ความพรอม 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา :1 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรุปผลการตรวจความพรอมใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจสอบความพรอมเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด   

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

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

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกสรุปผลการตรวจความพรอม สรุปผลการตรวจความพรอม อยา
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกรายงานผลการตรวจสอบ
ความพรอมเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการตรวจสอบความ
พรอมเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบหลังจากปฏิบัติ 
งานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

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

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

 
 

 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 4    การประสานงานกับพนกังานขับรถ     





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. แจงแผนงานขนสงประจําวันไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. มอบหมายงานใหกับพนักงานขับรถไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. สงมอบเอกสารการขนสงใหพนักงานขับรถไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. การมอบหมายงาน 
2. การสื่อสารและการประสานงาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. การมอบหมายงาน 
การบริหารงานในความรับผิดชอบใหบรรลุเปาหมายคงเปนสิ่งท่ีผูบริหารคํานึงถึงและใสใจอยูเสมอ

โดยผูบริหารบางคนก็มีความมานะทุมเททํางานทุกอยางท่ีขวางหนาแมกระท่ังงานของลูกนองก็
ตาม   ผูบริหารบางคนก็ไมคอยจะทํางานท่ีรับผิดชอบโดยมักจะอางวาใชระบบท่ีเรียกวา คุณ-นะ-ทํา (พอง
เสียงคําวา คุณธรรม) กลาวคือมอบหมายหรือสั่งการใหแตลูกนองทํา เม่ือเปรียบเทียบผูบริหารท้ังสอง
ประเภทจะเห็นไดวามีความแตกตางกันอยางมากในวิธีการบริหารงาน  อาจมีผูบริหารตั้งคําถามวาแลวจะทํา
อยางไรละเม่ืองานในความรับผิดชอบมันเยอะไปหมดไมรูจะทําอะไรกอนหลัง และท่ีสําคัญก็ไมรูจะมอบใหใคร
ทําดีเพราะดูเหมือนจะไมคอยจะไววางใจไปเสียหมด  วันนี้ผูเขียนของนําเสนอแนวคิดวิธีการหนึ่งซ่ึงสามารถ
ชวยใหปญหาดังกลาวบรรเทาเบาบางลงบางซ่ึงไมใชเรื่องใหมแตควรใสใจมากข้ึนนั้นคือ การมอบหมาย
งาน (Delegation) 

การมอบหมายงาน (Delegation) คืออะไร คือ การกระจายงานในหนาท่ี ความรับผิดชอบ และ
อํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตท่ีกําหนด ใหผูอ่ืนไปปฏิบัติ 

ประโยชนของการมอบหมายงาน 

1. ทําใหผูบริหารมีเวลามากข้ึน  โดยสามารถนําเวลาไปทํากิจกรรมงานอ่ืนๆไดเชน การ
แกปญหางาน หรือคิดสรางสรรคสิงใหม 

2. เปนการเปดโอกาสใหพนักงานไดใชความรูความสามารถในการทํางาน ซ่ึงถือวาเปนการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลทางหนึ่ง 

3. เปนการเตรียมความพรอมสําหรับผูใตบังคับบัญชาเพ่ือการเปนหัวหนางานในอนาคต ซ่ึงอาจ
ถือวาเปนการประเมินศักยภาพของเขาไปดวย 

พึงพิจารณาในการมอบหมายงาน 
ถึงแมการมอบหมายงานจะมีประโยชนแตควรคํานึงถึงปจจัยบางประการท่ีสําคัญกับความสําเร็จใน

งานท่ีมอบหมาย ไดแก 
1. ใครเหมาะสมกับงานท่ีจะมอบหมายนี้  กลาวคือตองใสใจและคํานึงวาควรเลือกคนท่ี

เหมาะสมมารับผิดชอบงานเพ่ือประกันความสําเร็จ และลดความเสี่ยง ซ่ึงคําท่ีคุนเคยกัน
คือ Put the right man to the right job นั่นเอง 

2. งานท่ีมอบหมายบางงานตองมีผูปฏิบัติรวมกันหลายคนควรคํานึงถึงหลักการทํางานเปนทีม
กลาวคือควรพิจารณาคนท่ีสามารถทํางานรวมกันได 

3. การติดตามและประเมินผลเปนสิ่งท่ีสําคัญเพราะเปนการลดความเสี่ยงหรือความเสียหายท่ี
เกิดข้ึนหากผูท่ีไดรับมอบหมายมีความสามารถไมพอ  ไมตั้งใจ  หรือไมมีความรับผิดชอบ 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
 

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

1. กําหนดงานและวัตถุประสงค ในการมอบหมายงาน  งานใด ท่ีจะมอบหมายให
ผูใตบังคับบัญชาทําแทนไดนั้น ตองพิจารณาใหดีวางานนั้นเหมาะสมหรือไม ตัวอยางเชน 
งานบางอยางเก่ียวของกับความลับขององคกร หรือสิ่งท่ีเปนงานเชิงนโยบายท่ีตองอาศัยการ
ตัดสินใจและความรับผิดชอบสูงอยางยิ่งก็คงไมอาจมอบหมายได แตงานท่ีเปนงานประจํา 
(Routine) ก็คงมอบหมายได อีกท้ังเม่ือเลือกงานแลว ตองกําหนดวัตถุประสงคในการ
มอบหมายนั้นใหชัดวาตองการใหลูกนองไดพัฒนาตนเอง หรือเพ่ือประเมินศักยภาพเพ่ือ
เตรียมความพรอม 

2. กําหนดขอบเขตหนาท่ีและอํานาจตัดสินใจ ในการทํางานบางงานตองมีการตัดสินใจเชนใน
เรื่องท่ีเก่ียวของกับการเงิน หรือกระทบภาพลักษณ(Image) ขององคกรหรือหนวยงาน คง
ตองพิจารณาวาผูรับมอบหมายงานจะมีอํานาจตัดสินใจไดหรือไม หรืออาจตองมาปรึกาษา
หารือกันกอนท่ีจะดําเนินการ 

3. พิจารณาบุคคลท่ีเหมาะสม สืบเนื่องจากการกําหนดวัตถุประสงคซ่ึงการเลือกคนท่ีมารอบ
ผิดชอบงานนั่นคงตองคํานึงวาถาตองการใหงานนั่นสําเร็จอยางมีคุณภาพควรเลือกคนท่ีมี
ความรูความสามารถมีประสบการณ   ถาจะเพ่ือพัฒนาลูกนองก็ตองดูวาใครท่ียังไมมี
ความสามารถในเรื่องนั่น แตถาตองการจะประเมินศักยภาพความพรอมคงตองเลือกคนท่ีมี
โอกาสเลื่อนตําแหนงในอนาคต 

4.  ทําความเขาใจกับผูรับมอบงาน สิ่งท่ีสําคัญยิ่งในการมอบหมายงานคือตองมีการทําความ
เขาใจกับตัวผูใตบังคับบัญชาท่ีเลือกมาแลวกลาวคือตองสอบถามความพรอม  บอก
วัตถุประสงคของการมอบหมายงาน และแนะนําวิธีการข้ันตอน พรอมท้ังใหผู ท่ีจะรับ
มอบหมายไดเสนอแนวทางการดําเนินการ หรือแผนงานท่ีจะทําเพ่ือเปนการประกับโอกาส
ความสําเร็จ 

5. กระตุนจูงใจ ใหกําลังใจและสนับสนุน เม่ือผูรับมอบงานไดดําเนินการตามข้ันตอนท่ีทํา
ความเขาใจกันแลว สิ่งท่ีสําคัญคือตองมีการกระตุนใหกําลังใจ และสนับสนุนอุปกรณ
เครื่องมือ ความสะดวก และการชี้แนะหรือใหคําปรึกษา เปนระยะเพ่ือสรางขวัญกําลังใจ 
และความสัมพันธอันดีอันด ี

6. ติดตามและประเมินผลงาน ข้ันตอนสุดทายของการมอบหมายงานคือตองติดตามความ
คืบหนาระหวางดําเนินการวาเปนไปตามแผนหรือแนวทางท่ีกําหนดหรือไมมีปญหาอุปสรรค
อยางไรซ่ึงจะไดมีการแกไข ปรับปรุงไดทันทวงทีกอนความเสียหายเกิดข้ึน และเม่ืองานนั้นแลว
เสร็จก็ตองประเมินคุณคาวาดีเพียงใด และควรมีการใหรางวัล เชน คําชม หรือของรางวัลก็ดี 

การมอบหมายงานเปนสิ่งท่ีจะชวยใหทานบริหารไดท้ังสองสิ่งควบคูกันกลาวคือไดท้ังงาน ท่ีทานไมตอง
ทําเอง และยังไดคนคือลูกนองท่ีเกงข้ึนอีกดวย  
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2. การส่ือสารและการประสานงาน 
บทความ Understanding Communication Skills ของ Mind Tools ไดกลาวถึงการทําสํารวจ

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

กระบวนการของการส่ือสาร   

เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนการสื่อสารอยางชัดเจนมากข้ึน  จําเปนท่ีเราจะตองรูกระบวนการของการ
สื่อสาร  เพ่ือท่ีจะเขาใจไดวาอุปสรรคในการสื่อสารเกิดข้ึนไดอยางไรในแตละข้ันตอน 

 

      

 

 

http://www.coachforbest.com/wp-content/uploads/2015/11/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.png
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แหลงท่ีมาของขอมูล  
เปนจุดเริ่มตนของสาสนท่ีเราตองการจะสง  โดยการถามตัวเองใน 2 ประเด็นเพ่ือใหเกิดความชัดเจน คือ 

1. ทําไมฉันจึงตองสื่อสารเรื่องนี้ออกไป 
2. อะไรท่ีฉันตองการสื่อสารออกไป 

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

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

สื่อสารตองอาศัยความสามารถของผูสงสาร ในการท่ีจะทําใหสาสนนั้นชัดเจนและเรียบงาย รวมถึงการ
คาดคะเนและจัดการความสับสนท่ีเกิดจากแหลงท่ีมาดวยเชนกัน เชน ประเด็นทางวัฒนธรรม ขอสมมุติฐานท่ี
ผิดพลาด และเนื้อหาท่ีอาจคลาดเคลื่อนไป  กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผล คือ การท่ีผู
สงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดี เพราะหากไมเปนเชนนั้นแลวยอมเกิดการเขาใจผิดไดงาย 

ชองทางในการส่ือสาร   
สาสนตองถูกสงผานชองทางท่ีหลากหลายในการสื่อสารระหวางกัน   แมวาคุณจะแคสื่อสารกันผาน

คําพูดก็ตาม  ชองทางในการสื่อสารอาจเปนการประชุมรวมกันโดยตรง ผานสายโทรศัพท  หรือการประชุมผาน
วีดีโอ หรือหากเปนการเขียน ชองทางในการสื่อสารของคุณอาจเปนในรูป จดหมาย  อีเมล  บันทึก หรือ
รายงาน เปนตน 

ชองทางการสื่อสารในแตละแบบนั้นยอมมีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  เชน  การสื่อสารถึงทิศทางใน
การทํางานท่ีมีความยาวมากดวยวาจานั้น ไมใชชองทางในการสื่อสารท่ีดี เพราะจะทําใหเกิดการตกหลน
ผิดพลาดไดงาย  หรือ การวิพากษวิจารณคนอ่ืนดวยการใชอีเมลยอมอาจทําให เกิดความผิดพลาดได
งาย  เพราะการเขียนนั้นเปนการสื่อสารทางเดียวท่ีเราไมรูวาผูท่ีเราสื่อสารถึงนั้นจะมีปฏิกิริยาอยางไรตอสิ่งท่ี
เราสงถึงจนกวาเขาจะฟดแบคกลับมา  ซ่ึงบางครั้งก็กอใหเกิดความเสียหายไปแลวอยางแกไขไมทัน 

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

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

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

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

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

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

สภาพแวดลอม  
คือ สิ่งรอบขางในขณะสงสาสน หรือขอบเขตของวัฒนธรรมตางๆไมวาจะเปนวัฒนธรรมระดับองคกร

ระหวางประเทศ หรืออ่ืนๆ ท่ีมีอิทธิพลตอสาสนท่ีเราสงไป เชน การพูดโทรศัพททามกลางคอนเสิรตท่ีกําลัง
แสดงอยู ยอมเปนอุปสรรคสําคัญในการสื่อสารระหวางกัน หรือการพูดคุยขอความรวมมือระหวางกันในเรื่อง
สําคัญบางองคกรอาจขอใหนัดหมายประชุมมากกวาสงอีเมลอยางเดียว เปนตน 

การกําจัดอุปสรรคของการส่ือสารในแตละข้ันตอนของกระบวนการส่ือสาร 
หากตองการสรางประสิทธิผลในการสื่อสาร  คุณจําเปนตองพิจารณาสิ่งท่ีอาจเปนอุปสรรคในการ

สื่อสารของคุณในแตละข้ันตอนและกําจัดมันเสีย เริ่มตนจากตัวสาสนของคุณเองถาสาสนของคุณมีความยาว
มากเกินไป ไมมีการลําดับเรื่องราวท่ีดี หรือมีขอผิดพลาดเต็มไปหมด ยอมแนใจไดเลยวาสาสนนั้นจะนําไปสู
การเขาใจท่ีผิดพลาดระหวางกัน รวมถึงการตีความผิดๆ ท่ีอาจสงผลเสียหายได หรือการใชคําพูดท่ีกํากวม 
หรือศัพทท่ียากตอการเขาใจ รวมถึงภาษากายท่ีไมเหมาะสมก็อาจทําใหเกิดความสับสนในการท่ีจะเขาใจ
สาสนนั้นไดดวยเชนกัน 

อุปสรรคท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมอาจมีสาเหตุมาจากการท่ีผูสงสาสนสงสาสนนั้นเร็วหรือมาก
จนเกินไป  การคํานึงถึงความเขาใจเนื้อหา และเวลาในการรับสาสนของผูรับนั้นจะชวยใหเราสงสาสนท่ี
เหมาะสมกับผูรับเพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางกัน  นอกจากนี้คุณควรเขาใจวัฒนธรรมของผูรับสาสนของคุณแต
ละกลุมดวยการปรับสาสนของคุณใหเหมาะสมกับความแตกตางทางพ้ืนเพ และวัฒนธรรมของแตละกลุมไมวา
จะเปนภายในองคกรของคุณเอง หรือในระดับประเทศ หรือตางประเทศก็ตามจะชวยใหการสื่อสารของคุณ
ประสบผลสําเร็จอยางงดงาม 

 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใด ไมใช ประโยชนของการมอบหมายงาน 
ก. ทําใหผูบริหารมีเวลามากข้ึน 
ข. เปนการเปดโอกาสใหพนักงานไดใชความรูความสามารถในการทํางาน 
ค. ทําใหงานสําเร็จลุลวง 100 % 
ง. เปนการเตรียมความพรอมสําหรับผูใตบังคับบัญชาเพ่ือการเปนหัวหนางานในอนาคต 

 
2. ปจจัยท่ีสําคัญกับความสําเร็จในการมอบหมายงาน คือขอใด 

ก. ควรคํานึงถึงหลักการทํางานเปนทีมกลาวคือควรพิจารณาคนท่ีสามารถทํางานรวมกันได  
ข. ตองใสใจและคํานึงวาควรเลือกคนท่ีเหมาะสมมารับผิดชอบงานเพ่ือประกันความสําเร็จ และลด

ความเสี่ยง 
ค. การติดตามและประเมินผล 
ง. ถูกทุกขอ 

 
3. งานชนิดใด ไมควร มอบหมายใหผูใตบังคับบัญชาไปปฏิบัติแทน 

ก. งานท่ีเก่ียวของกับความลับขององคกร 
ข. งานท่ีเปนงานประจํา (Routine) 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
4. กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือขอใด 

ก. การท่ีผูสงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดี 
ข. ผูรับสารเปนผูมีความรูความสามารถสูง 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก  

  
5. การตีความสาสนท่ีถูกสงมา อาจเกิดความผิดพลาดเนื่องจากสาเหตุใด 

ก. ความบกพรองในข้ันตอนการเตรียมสาสน  
ข. ข้ันตอนการตีความผิดพลาด 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกแจงแผนงานขนสงประจําวันใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกมอบหมายงานใหกับพนักงานขับรถใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกสงมอบเอกสารการขนสงใหพนักงานขับรถใหถูกตอง 

 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 0:30 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1  ชุด 
 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

3. 

 

การแจงแผนงานขนสงประจําวัน 

การมอบหมายงานใหกับพนักงานขับรถ 

การสงมอบเอกสารการขนสงใหพนักงานขับ

รถ 

       

 

 
 

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

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

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 9 : การมอบหมายงานประจําวัน 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกแจงแผนงานขนสงประจําวันใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกมอบหมายงานใหกับพนักงานขับรถใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกสงมอบเอกสารการขนสงใหพนักงานขับรถใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1  ชุด 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 
1. รับเอกสารจากครูฝกหรือครู

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

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

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. แจงแผนงานขนสงประจําวัน แจงแผนงานขนสงประจําวัน 
อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกมอบหมายงานใหกับ
พนักงานขับรถ 

มอบหมายงานใหกับพนักงานขับรถ 
อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกสงมอบเอกสารการขนสง
ใหพนักงานขับรถ 

สงมอบเอกสารการขนสงให
พนักงานขับรถ อยางครบถวน 
สมบูรณ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบหลังจากการ
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

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

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

การฝก 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับแจงซอมบํารุงตามกําหนดไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. รับแจงความผิดปกติของรถไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. บันทึกรายการผิดปกติไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
4. ออกเอกสารแจงซอมไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. การเขียนรายงาน 
2. แบบฟอรมเอกสารของหนวยงาน 
3. ความรูเก่ียวกับรถยนตเบื้องตน 
4. การสื่อสารและการประสานงาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 
 

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

1) 39การกําหนดขอเรื่อง ตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจ เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2) 39ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3) 39แหล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 

รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบัติงานมี  3  ประเภท 
รายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ  

• มีความยาวไมเกิน 10 หนา 

• ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 

• นิยมเขียนสนรูปบันทึก  เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 
องคประกอบของรายงานขนาดส้ัน 

• ตอนตนหรือสวนหนา  :  กลาวถึงวัตถุประสงคหรือสาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง 
(อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติ  และการดําเนินงานอยางชัดเจน 

• สวนเนื้อหา  :  กลาวถึงงานท่ีไดทําโดยสรุปเปนประเด็นสําคัญ (ใคร  ทําอะไร  ท่ี
ไหน  อยางไร)  ใหถูกตอง 

• ตอนทายหรือตอนสรุป  : กลาวสรุปผลของการรายงาน  อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือ
แนวทางการแกปญหา 

การเขียนรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ  มีลักษณะดังนี้  :  

• ความยาวตั้งแต  10  หนากระดาษข้ึนไป 

• มีขอมูลรายละเอียดท่ีกวางขวาง 

• ตองอาศัยการวิเคราะหอยางละเอียด แมนยํา ชัดเจน 

• ใชเปนหลักฐานอางอิงได 

• นิยมจัดทําเปนรูปเลม 

• มีสถิติ  ตาราง  รูปถาย  เอกสารอางอิง 
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สวนประกอบของรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ 
1. หนังสือนําสงรายงาน :  แตละหนวยงานจะกําหนดรูปแบบของหนังสือนําสงรายงาน

เอง  (อาจเปนบันทึกขอความ, จดหมายธุรกิจ ฯลฯ) โดยมีเนื้อหาสรุปยอรายงาน  ละให
ขอเสนอแนะ 

2. สวนตนของรายงาน : มีสวนประกอบดังนี้ 

- ปกนอกและปกใน  จะแบงกระดาษออกเปน 3  สวน จากบนลงลาง  ขอความบน
หนาปกจะ   

ประกอบดวย 

- ชื่อเรื่อง จัดไวก่ึงกลาง 

- ชื่อ  -  สกุล  และตําแหนงผูรายงาน ระบุวาเปนรายงานท่ีใครนําเสนอ 

- หนวยงาน  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรายงาน 

- คํานํา : แจงใหทราบวาเนื้อหารายงานจะเปนอยางไร 

- สารบัญ : การบอกใหทราบวารายงานท้ังหมดมีก่ีบทอะไรบาง โดยเรียงลําดับละมี
เลขหนาประกอบเพ่ือใหสะดวกในการคน  

3. สวนเนื้อหา  :  คือ  สวนของขอมูลท้ังหมด  มีสวนประกอบดังนี้ 
- สวนนํา  :  เปนการบอกใหทราบถึงสาเหตุการทํารายงาน  ตลอดจนความ

เปนมา  วัตถุประสงค  รวมถึงประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

- เนื้อเรื่อง :  มีหลายบทตามประเด็นท่ีตั้งไว  ประกอบดวยขอเท็จจรงิ  บท
วิเคราะห  ภาพประกอบ ตาราง ฯลฯ 

- บทสรุปและขอเสนอแนะ  :  เปนการสรุปประเด็นของรายงานใหชัดเจนยิ่งข้ึน  และ
เสนอแนวทางแกไขปญหา  หรือพัฒนาสายงานใหดียิ่งข้ึน 

4. สวนทาย  : ประกอบ  2 สวน ดังนี้ 
- บรรณานุกรมหรือเอกสารอางอิง   : คือรายชื่อหนังสือ  หรือเอกสารอางอิงท้ังหมดท่ีใช

ในการทํารายงาน 
- ภาคผนวก  :   เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีศึกษา หรือเรื่องท่ีรายงาน 

 

2. แบบฟอรมเอกสารของหนวยงาน 

แบบฟอรมเอกสารของหนวยงานมีความแตกตางกันไป ข้ึนอยูกับหนวยงานแตอยางไรก็ตามมักจะมี
หลักการคลายๆ กัน เชน  

- หนังสือภายนอกองคกร 
- หนังสือภายในองคกร 
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- หนังสือคําสั่ง 
- หนังสือประทับตรา 

ตัวอยางของหนังสือขอความชวยเหลือ 
หนังสือขอความชวยเหลือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึง สวนราชการ สมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน 

หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงไมมีหนาท่ีเก่ียวของกัน ขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง เชน ขอใหมาบรรยาย 
ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให เปนตน การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือท่ีจะใหบรรลุ
วัตถุประสงค จะตองเขียนลําดับเนื้อความใหเชื่อมโยงเรื่องราวและเหตุผลสัมพันธกัน สอดคลองกันตลอดเรื่อง 
และสมเหตุสมผลดีดวย โดยใชลําดับเนื้อความดังนี ้

- บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 
- ยกยองภมิูธรรมและคุณธรรมของเขา 
- ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีเขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
- ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 
- ตั้งความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ จึงขอขอบคุณลวงหนา 

ตัวอยางของหนังสือขอบคุณ 
- อางถึง : หนังสือของเขาท่ีตอบรับใหความชวยเหลือแกเรา (หรือถาไมมีก็อางหนังสือของเราท่ี

มีไปขอความอนุเคราะหเขาก็ได) 
- เนื้อเรื่อง :  

- กลาวถึงความอนุเคราะหท่ีเขาใหเรา  
- กลาวถึงประโยชนท่ีไดรับจากความอนุเคราะหของเขา 
- กลาวขอบคุณ 
- ตั้งความหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหอีกในโอกาสตอไป 

 
 

3. ความรูเกี่ยวกับรถยนตเบ้ืองตน 

รถยนตนับวาเปนอีกหนึ่งปจจัยสําคัญและมีความจําเปนในชีวิตประจําวัน มีผูใชรถบางสวนทราบและ
เขาใจถึงการทํางานของระบบตางๆในรถยนตเปนอยางดี แตก็มีผูใชรถอีกสวนหนึ่งท่ีไมมีความรูใดๆเก่ียวกับ
รถยนตเลย เนื้อหาในสวนแรกนี้ตั้งใจใหผูอานทราบถึงรายละเอียดเบื้องตนเก่ียวกับรถ ยนต ท่ีเราเรียกวา 
“ขอมูลทางดานเทคนิค” หรือ สเปกรถซ่ึงในแค็ตตาล็อกรถยนต และคูมือการประจํารถทุกคัน จะมีขอมูลสวนนี้
แจงอยู เพ่ือใหเปนประโยชนกับผูอานท่ีจะเรียนรูรายละเอียดในรถของตน รวมถึงผูท่ีมีโครงการจะซ้ือรถใน
อนาคตก็จะไดศึกษา เปรียบเทียบรายละเอียดของรถแตละยี่หอใหตรงกับความตองการมากท่ีสุด ขอมูล
ทางดานเทคนิคท่ีแจงไวใหผูใชรถทราบในเอกสารประชาสัมพันธของรถยนตยี่หอตางๆมีดังนี ้
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มิติ (Dimensions) 
 

 
 

- ยาว/กวาง/สูง (Length/Width/Height) หมายถึง ความยาวรวมท้ังหมดจากกันชนหนาถึงกัน
ชนหลัง ไมนับรวมอุปกรณตกแตงตางๆ เชน กันชนเสริม ยางอะไหล ความกวางวัดจากตัวถัง
สวนท่ีกวางท่ีสุดของดานขวา จดตัวถังดานซาย ไมรวมกระจกมองขาง สวนความสูง วัดจาก
พ้ืนรถถึงหลังคารถ ไมนับรวมอุปกรณเสริมพวกจุดยึดตางๆบนหลังคา 

- ระยะฐานลอ (Wheelbase) คือ ความยาวจากเพลาหนา (จุดศูนยกลางของลอหนา) ถึงเพลา
หลัง (จุดศูนยกลางของเพลาหลัง) 

- ระยะหางลอ (Tread) เปนระยะระหวางจุดก่ึงกลางของ “หนายางลอซาย” ถึงจุดก่ึงกลางของ 
“หนายางลอขวา” ระยะหางของลอหนาและของลอหลังไมจําเปนตองเทากัน ดังนั้นรถ
หลายๆรุนจึงระบุท้ังระยะหางลอหนาและระยะหางลอหลัง 

- ความสูงจากพ้ืนรถ (Ground Clearance) วัดจากพ้ืนถนนถึงสวนท่ีต่ําสุดของรถ ไมนับรวม
ยาง 

- ขนาดของหองโดยสาร (Interior Dimensions) คิดจากพ้ืนท่ีใชงานภายในหองโดยสาร ท้ัง
ความกวาง ความยาว และความสูง 
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- น้ําหนักรถ (Vehicle Weight) น้ําหนักรถสุทธิ นับรวมอุปกรณ ท้ังหมดท่ีจําเปนตอการทํางาน
ของเครื่องยนต เชน น้ํามันเชื้อเพลิง (บางสวน) น้ํามันหลอลื่นสวนตางๆ และน้ําหลอเย็น แต
ไมรวมน้ําหนักผูโดยสาร สัมภาระในหองโดยสาร เครื่องมือตางๆ และน้ําหลอเย็น แตไมรวม 
น้ําหนักผูโดยสาร สัมภาระในหองโดยสาร เครื่องมือตางๆ และยางอะไหล มาตรฐานใหมของ
ยุโรป ใหนับรวมคนขับดวย โดยเฉลี่ยน้ําหนักไวท่ี 75 กิโลกรัม 

- จํานวนท่ีนั่ง (Seating Capacity) จํานวนบุคคลขนาดตัวมาตรฐานท่ีสามารถ เขาไปโดยสาร
ในรถไดมากท่ีสุด แบบไมอึดอัด  

- น้ําหนักบรรทุกสูงสุด (Maximum Loading Capacity) เปนน้ํ าหนัก(ท้ังผู โดยสารและ
สัมภาระ) สูงสุดท่ีรถคันนั้นสามารถรับได  

- น้ําหนักรวม (Gross Vehicle Weight) คือ น้ําหนักท่ีบรรทุกสูงสุดของรถนั้นๆรวมกับน้ําหนักรถ  

- อัตราสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง (Fuel Consumption) ระยะทางท่ีรถสามารถวิ่งไปได 
(กิโลเมตรหรือไมล) เทียบกับปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใช (ตอ 1 ลิตร หรือ 1 แกลลอน) ดังนั้น 
หนวยของอัตราสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงจะออกมาเปน “กิโลเมตร/ลิตร” หรือ “ลิตร/100
กิโลเมตร” หรือ “ไมล/แกลลอน” ก็ไดแตกตางกันไปในแตละประเทศ 

- รัศมีวงเลี้ยว (Minimum Turning Radius) คือ ครึ่งหนึ่งของเสนผาศูนยกลางวงเลี้ยว เม่ือหัก
พวงมาลัยจนสุด บางครั้งอาจพบการแจงรายละเอียดดวยขนาดเสนผาศูนยกลางวงเลี้ยวเลย 

- ระดับมลพิษ (Emission Control) เปนตัวบอกมาตรฐานการควบคุมมลพิษระดับท่ีรถรุนนั้นๆ
สามารถผานได เชน Euro 5 หรือ ULEV (Ultra-low Emission Vechicle) นอกจากนี้ในรถ
หลายรุนจะระบเุปนคามลพิษแตละตัวออกมาเลย เชน Co2 เทากับ 159 กรัม/กิโลเมตร เปน
ตน 
 

วัฎจักรการทํางานของเครื่องยนต (Operating Theory of 4-cycle Engine)  
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เครื่องยนตท่ีใชงานในรถยนตนั่งเกือบท้ังหมดจะเปนเครื่องยนตเบนซิน 4 จังหวะ ซ่ึงมีหลักการทํางาน
ของจังหวะท้ัง 4 ดังนี้ 

•  จังหวะดูด (Suction) – ลูกสูบจะเลื่อนลง วาลวไอดีเปด วาลวไอเสียปด ขณะลูกสูบเลื่อนลง
จะเกิดสุญญากาศสรางแรงดูด ดูดไอดีซ่ึงเปนสวนผสมระหวางน้ํามันเชื้อเพลิงกับอากาศ (กรณี 
Port Injection) เขามาในกระบอกสูบ 

• จังหวะอัด (Compression) – ลูกสูบเลื่อนข้ึน อัดไอดีท่ีเขามาอยูในกระบอกสูบตอเนื่องจาก
จังหวะดูด วาลวไอดีและไอเสียปดท้ังคู ไอดีเม่ือถูกอัดจะเกิดความรอนและความดันสูง 

• จังหวะระเบิด (Explosion) – หลังจากลูกสูบเลื่อนข้ึนจนสุดหัวเทียนจะจุดประกายไฟ 
สวนผสมท่ีมีความรอนและความดันสูงจึงเกิดการลุกไหม และระเบิดดันลูกสูบใหเลื่อนกลับลง
มา จังหวะนี้ถือเปนจังหวะท่ีสรางกําลังงานใหกับเครื่องยนตและท่ีจังหวะนี้วาวลไอดีและไอ
เสียปดสนิท 

• จังหวะคาย (Exhaust) – เม่ือลูกสูบเลื่อนกลับลงมาจากแรงดันในจังหวะระเบิด ทําใหเกิดไอ
เสียท่ีมีความรอนสูงจากการเผาไหม จังหวะนี้วาลวไอดีจะปด วาลวไอเสียจะเปด ลูกสูบจะ
เลื่อนข้ึนเพ่ือไลไอเสียออกจากกระบอกสูบ หลังจากนั้นลูกสูบจะเลื่อนลงเริ่มจังหวะดูดตอไป
เปนวัฎจักรระหวางวัฎจักรจะมีชวงพิเศษท่ีเรียกวา ‘Overlap’ ในชวงนี้จะเกิดข้ึนในระหวาง
รอยตอของจังหวะสุดทาย และจังหวะแรก อันไดแกจังหวะคาย และจังหวะดูด คือ เม่ือลูกสูบ
เลื่อนข้ึนไลไอเสียกําลังจะหมด วาลวไอเสียกําลังจะปด วาลวไอก็ชิงเปดออกมากอน เพ่ือใหไอ
ดีสวนหนึ่งมาชวยไลไอเสีย อีกสวนหนึ่งคลุกเคลากับไอเสียสวนท่ีเหลือ (เพียงนอยนิด) ซ่ึงมี
ความรอนเปนการอุนไอดี เพ่ือใหเตรียมพรอมกอนการเผาไหมตอไป 

 

เทอรโบชารจเจอร (Turbo System) 
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เทอรโบชารจเจอรเปนอีกหนึ่งอุปกรณท่ีเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานของเครื่องยนต โดยใชหลักการ
ในการในการเพ่ิมความหนาแนนของอากาศ(อัดอากาศ) กอนเขาสูหองเผาไหม ซ่ึงสงผลใหการจุดระเบิดรุนแรง 
และไดกําลังมากกวาการดูดอากาศของเครื่องยนตปกติ หากการทํางานใชเทอรไบนหนึ่งคูท่ีเชื่อมอยูบนแกน
เดียวกัน (แตแบงหองการทํางานอยางเปนสัดสวน) และหมุนไปพรอมๆกัน เทอรไบนดานหนึ่งจะไดรับแรงขับ
จากไอเสียท่ีออกมาจากหองเผาไหมซ่ึงมีความรอนและความดันสูง กอนถูกปลอยออกสูบรรยากาศผานทอ    
ไอเสีย ขณะท่ีเทอรไบนอีกดานหนึ่ง (หรือ Impeller) ดูดและอัดอากาศเขาสูหองเผาไหม 

ข้ันตอนการทํางานของเทอรโบชารจเจอร 
1. เทอรไบนรับแรงขับเคลื่อนมาจากไอเสีย ท่ีออกมาจากหองเผาไหม ซ่ึงมีท้ังความรอนและ

ความดันสูง 
2. อากาศถูกดูด ผานทางทอดานดูดของเทอรไบน 
3. อากาศถูกอัดใหมีความหนาแนนสูง กอนสงเขาไปในหองเผาไหม 
4. เม่ือไอเสียเขาไปหมุนเทอรไบนแลว ก็ถูกปลอยออกสูบรรยากาศผานทอไอเสียตอไป 

ประเภทเครื่องยนต และศัพททางเทคนิค (Engine Type and Technical Term) 
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หากแบงเครื่องยนตตามประเภทของน้ํามันเชื้อเพลิงหลักๆก็มีอยู 2 ประเภท คือ เครื่องยนตท่ีใชน้ํามัน

ดีเซล (Diesel Engines) และเครื่องยนตท่ีใชน้ํามันเบนซิน (Gasoline Engines) ซ่ึงเครื่องยนตท้ัง 2 ประเภท 
แตกตางกันจากรูปแบบการทํางาน และตอเนื่องไปจนถึงรูปแบบของการใชงาน แตในปจจุบันเครื่องดีเซลถูก
พัฒนาใหมีสมรรถนะเทียบเคียงเครื่องยนตเบนซินมากยิ่งข้ึนแบงตามลักษณะการวางกระบอกสูบ (Cylinder 
Model) นอกจากจะจัดประเภทตามจํานวนลูกสูบแลว ยังแบงตามลักษณะของกระบอกสูบอีก ปจจุบันท่ีนิยม
ใชงานในรถยนตมีอยูหลายรูปแบบ อาทิ เครื่องยนตแถวเรียง (Inline Engine) เชน เครื่องยนต 4 สูบ แถวเรียง
และเครื่องยนต 5 สูบแถวเรียง เปนตน เครื่องยนตประเภทนี้จะนิยมใชอยางแพรหลาย เพราะออกแบบงาย แต
ถาปริมาณลูกสูบมากข้ึนจะกินพ้ืนท่ีภายในหองเครื่อง ซ่ึงจะสรางความลําบากในการออกแบบรูปทรงรถให
สวยงามเครื่องยนตวางลูกสูบลักษณะตัว ‘V’  (V-Type Engine) เปนการออกแบบเพ่ือแกปญหาเรื่องพ้ืนท่ีใน
การวางเครื่อง กรณีท่ีเครื่องยนตนั้นถูกออกแบบใหมีลูกสูบมากกวา 4 สูบ เครื่องยนตสูบ ‘V’ จะเริ่มตนท่ี V5 
สูบ (เคยใชใน Volkswagen Passat) กระท่ังถึงเครื่อง V16 สูบเครื่องยนตสูบนอน (Horizontally Opposed 
Engine) ออกแบบลูกสูบใหวางอยูในแนวระดับ ทํางานตรงกันขามกันเชน เครื่องยนตสูบนอน 4 สูบในรถ 
Subaru Impreza และรถโฟลคเตาลูกสูบจะถูกวางอยูฝงซาย 2 สูบ และฝงขวาอีก 2 สูบ เปนตน ขอดีของการ
วางลูกสูบในลักษณะเชนนี้ คือ จะทําใหรถมีศูนยถวง (C.G.) ต่ํากวารถยนตท่ีวางลูกสูบในลักษณะอ่ืน การทรง
ตัวในขณะเขาโคงจึงสามารถทําไดดีกวา 
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ระบบวาลว (Valve System) หมายถึง ลักษณะการวางรูปแบบวาลว ซ่ึงข้ึนอยูกับผูออกแบบ
เครื่องยนต ในปจจุบันมีใชอยูประมาณ 3 รูปแบบ ไดแก 

1. OHV (Over Head Valve) เปนการวางวาลวไวดานบนของลูกสูบ เพลาลูกเบี้ยวถูกฝงอยูใน
เสื้อสูบ และดันกานกระทุงวาลว กระเดื่องกดวาลว แลวจึงมาดันวาลวใหเปด-ปด ตามจังหวะ
การทํางาน 

2. OHC หรือ SOHC (Over Head Camshaft or Single Over Head Camshaft) ใชเพลาลูก
เบี้ยวหนึ่งเพลาซ่ึงถูกออกแบบไวบนฝาสูบและหมุนเตะวาลวโดยตรง การออกแบบวาลวแบบ
นี้จะลดการทํางานของชิ้นสวนตางๆไปไดมาก จึงสามารถทํางานไดรวดเร็วกวาระบบ OHV 

3. DOHC (Double Over Head Camshaft) ใชเพลาลูกเบี้ยวคูออกแบบไวบนฝาสูบ หมุนเตะ
วาลวโดยตรงเชนเดียวกัน โดยมากจะเปนเครื่องยนตแบบมัลติวาลว (มากกวา 2 วาลวตอสูบ) 

4. การส่ือสารและการประสานงาน 
บทความ Understanding Communication Skills ของ Mind Tools ไดกลาวถึงการทําสํารวจของ

มหาวิทยาลัย Pittsburgh’s Katz Business school  ไดชี้ใหเห็นวาทักษะการสื่อสารอันประกอบรวมท้ังการ
เขียน และการพูดเพ่ือนําเสนอนั้นเปนความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืน และเปนปจจัยสําคัญตอการ
ประสบความสําเร็จในหนาท่ีการงาน  และผลการสํารวจของผูดําเนินการสรรหาพนักงานมากกวา 50,000 คน
จากหลากหลายบริษัท  พบวาทักษะในการสื่อสารเปนปจจัยสําคัญยิ่งในการนํามาใชพิจารณาเลือกผูท่ีจะมา
ดํารงตําแหนงผูจัดการ  หรือกลาวไดอีกนัยหนึ่งวาความสามารถในการสื่อสารความคิดและไอเดียอยางมี
ประสิทธิผลท้ังการพูดและการเขียนนั้นเปนทักษะสําคัญยิ่งของตําแหนงงานในระดับสูงข้ึนไปเพราะงานของ
ระดับนี้นั้นไมได 

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

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

 

http://www.coachforbest.com/wp-content/uploads/2015/11/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.png
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แหลงท่ีมาของขอมูล  
เปนจุดเริ่มตนของสาสนท่ีเราตองการจะสง  โดยการถามตัวเองใน 2 ประเด็นเพ่ือใหเกิดความชัดเจน 

คือ 

1. ทําไมฉันจึงตองสื่อสารเรื่องนี้ออกไป 
2. อะไรท่ีฉันตองการสื่อสารออกไป 

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

สาสน   
สาสน ก็คือ รายละเอียดและเนื้อหาท่ีเราตองการสื่อสารมันออกไปสาสนท่ีประสบผลสําเร็จในการ

สื่อสารตองอาศัยความสามารถของผูสงสารในการท่ีจะทําใหสาสนนั้นชัดเจนและเรียบงาย รวมถึงการคาดคะเน
และจัดการความสับสนท่ีเกิดจากแหลงท่ีมาดวยเชนกัน  เชน ประเด็นทางวัฒนธรรม ขอสมมติฐานท่ี
ผิดพลาด และเนื้อหาท่ีอาจคลาดเคลื่อนไป  กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือการท่ีผู
สงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดีเพราะหากไมเปนเชนนั้นแลวยอมเกิดการเขาใจผิดไดงาย 

ชองทางในการส่ือสาร   
สาสนตองถูกสงผานชองทางท่ีหลากหลายในการสื่อสารระหวางกัน   แมวาคุณจะแคสื่อสารกันผาน

คําพูดก็ตาม  ชองทางในการสื่อสารอาจเปนการประชุมรวมกันโดยตรง ผานสายโทรศัพท  หรือการประชุมผาน
วีดีโอ หรือหากเปนการเขียน ชองทางในการสื่อสารของคุณอาจเปนในรูป จดหมาย  อีเมล  บันทึก หรือ
รายงาน เปนตน 

ชองทางการสื่อสารในแตละแบบนั้นยอมมีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  เชน  การสื่อสารถึงทิศทางใน
การทํางานท่ีมีความยาวมากดวยวาจานั้น ไมใชชองทางในการสื่อสารท่ีดี เพราะจะทําใหเกิดการตกหลน
ผิดพลาดไดงาย  หรือ การวิพากษวิจารณคนอ่ืนดวยการใชอีเมลยอมอาจทําให เกิดความผิดพลาดได
งาย  เพราะการเขียนนั้นเปนการสื่อสารทางเดียวท่ีเราไมรูวาผูท่ีเราสื่อสารถึงนั้นจะมีปฏิกิริยาอยางไรตอสิ่งท่ี
เราสงถึงจนกวาเขาจะฟดแบคกลับมา  ซ่ึงบางครั้งก็กอใหเกิดความเสียหายไปแลวอยางแกไขไมทัน 

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

เปนการใชเวลาในการอานขอความอยางละเอียด หรือการฟงอยางตั้งอกตั้งใจก็ตาม ความสับสนอาจเกิดข้ึน
จากความบกพรองในข้ันตอนการเตรียมสาสน หรือข้ันตอนการตีความผิดพลาด ซ่ึงอาจเปนไปไดวาผูตีความมี
ความรูไมมากพอท่ีจะเขาใจสาสนนั้นนั่นเอง 
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ผูรับสาสน  
ในกระบวนการสื่อสารนั้น ผูรับสาสนแตละคนเขาสูข้ันตอนดวยความคิดและความรูสึกท่ีแตกตาง

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

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

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

สภาพแวดลอม  
คือ สิ่งรอบขางในขณะสงสาสน หรือขอบเขตของวัฒนธรรมตางๆไมวาจะเปนวัฒนธรรมระดับองคกร

ระหวางประเทศ หรืออ่ืนๆ ท่ีมีอิทธิพลตอสาสนท่ีเราสงไป เชน การพูดโทรศัพททามกลางคอนเสริตท่ีกําลัง
แสดงอยู ยอมเปนอุปสรรคสําคัญในการสื่อสารระหวางกัน หรือการพูดคุยขอความรวมมือระหวางกันในเรื่อง
สําคัญบางองคกรอาจขอใหนัดหมายประชุมมากกวาสงอีเมลอยางเดียว เปนตน 

การกําจัดอุปสรรคของการส่ือสารในแตละข้ันตอนของกระบวนการส่ือสาร 
หากตองการสรางประสิทธิผลในการสื่อสาร  คุณจําเปนตองพิจารณาสิ่งท่ีอาจเปนอุปสรรคในการ

สื่อสารของคุณในแตละข้ันตอนและกําจัดมันเสีย เริ่มตนจากตัวสาสนของคุณเองถาสาสนของคุณมีความยาว
มากเกินไป ไมมีการลําดับเรื่องราวท่ีดี หรือมีขอผิดพลาดเต็มไปหมด ยอมแนใจไดเลยวาสาสนนั้นจะนําไปสู
การเขาใจท่ีผิดพลาดระหวางกัน รวมถึงการตีความผิดๆ ท่ีอาจสงผลเสียหายได หรือการใชคําพูดท่ีกํากวม 
หรือศัพทท่ียากตอการเขาใจ รวมถึงภาษากายท่ีไมเหมาะสมก็อาจทําใหเกิดความสับสนในการท่ีจะเขาใจ
สาสนนั้นไดดวยเชนกัน 

อุปสรรคท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมอาจมีสาเหตุมาจากการท่ีผูสงสาสนสงสาสนนั้นเร็วหรือมาก
จนเกินไป  การคํานึงถึงความเขาใจเนื้อหา และเวลาในการรับสาสนของผูรับนั้นจะชวยใหเราสงสาสนท่ี
เหมาะสมกับผูรับเพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางกัน  นอกจากนี้คุณควรเขาใจวัฒนธรรมของผูรับสาสนของคุณแต
ละกลุมดวยการปรับสาสนของคุณใหเหมาะสมกับความแตกตางทางพ้ืนเพ และวัฒนธรรมของแตละกลุมไมวา
จะเปนภายในองคกรของคุณเอง หรือในระดับประเทศ หรือตางประเทศก็ตามจะชวยใหการสื่อสารของคุณ
ประสบผลสําเร็จอยางงดงาม 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 10 : การแจงซอมบํารุง 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30  ช่ัวโมง 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

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

2. ขอใด ไมใช ลักษณะของการเขียนรายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ 
ก. มีความยาวไมเกิน 10 หนา 
ข. ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 
ค. นิยมจัดทําเปนรูปเลม 
ง. นิยมเขียนในรปูบันทึก เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 

 
3. จงเรียงลําดับวัฏจักรการทํางานของเครื่องยนต (Operating Theory of 4-cycle Engine) ใหถูกตอง 

ก. อัด > ดูด > ระเบิด > คาย 
ข. ดูด > อัด > ระเบิด > คาย 
ค. ดูด > ระเบิด > อัด > คาย 
ง. คาย > อัด  > ระเบิด > ดูด 

 
4. กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือขอใด 

ก. การท่ีผูสงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดี 
ข. ผูรับสารเปนผูมีความรูความสามารถสูง 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก  

  
5. การตีความสาสนท่ีถูกสงมา อาจเกิดความผิดพลาดเนื่องจากสาเหตุใด 

ก. ความบกพรองในข้ันตอนการเตรียมสาสน  
ข. ข้ันตอนการตีความผิดพลาด 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 10 : การแจงซอมบํารุง 
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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 10 : การแจงซอมบํารุง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับแจงซอมบํารุงตามกําหนดใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับแจงความผิดปกติของรถใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกบันทึกรายการผิดปกติใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกออกเอกสารแจงซอมใหถูกตอง 

 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 0:30 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

    
5. การหมอบหมายงาน 

ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 10 : การแจงซอมบํารุง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

3. 

4. 

 

 

การรับแจงซอมบํารุง 

การรับแจงความผิดปกติของรถ 

การบันทึกรายการผิดปกติ 

การออกเอกสารแจงซอม 

 

       

 

 

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 10 : การแจงซอมบํารุง 
 

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

155 
 

1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับแจงซอมบํารุงตามกําหนดใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับแจงความผิดปกติของรถใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกบันทึกรายการผิดปกติใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกออกเอกสารแจงซอมใหถูกตอง 

 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด  
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

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

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

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

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกรับแจงซอมบํารุง ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

4. ฝกรับแจงความผิดปกติของ
รถ 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

5. ฝกบันทึกรายการผิดปกติ บันทึกรายการผิดปกติ อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ฝกออกเอกสารแจงซอม ออกเอกสารแจงซอม อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

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

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

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 11 : การจัดทํารายงานปญหา
การจัดสง 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับแจงปญหาการจัดสงไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. บันทึกปญหาการจัดสงไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. แจงปญหาการจัดสงใหกับผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. การเขียนรายงาน 
2. การสื่อสารและการประสานงาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

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

1) 39การกําหนดขอเรื่อง ตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจ เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2) 39ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3) 39แหล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 

รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบัติงานมี  3  ประเภท 
รายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ  

- มีความยาวไมเกิน 10 หนา 

- ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 

- นิยมเขียนสนรูปบันทึก  เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 
องคประกอบของรายงานขนาดส้ัน 

- ตอนตนหรือสวนหนา  :  กลาวถึงวัตถุประสงคหรือสาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง 
(อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติ  และการดําเนินงานอยางชัดเจน 

- สวนเนื้อหา  :  กลาวถึงงานท่ีไดทําโดยสรุปเปนประเด็นสําคัญ (ใคร  ทําอะไร  ท่ี
ไหน  อยางไร)  ใหถูกตอง 

- ตอนทายหรือตอนสรุป  : กลาวสรุปผลของการรายงาน  อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือ
แนวทางการแกปญหา 

การเขียนรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ  มีลักษณะดังนี้  :  

- ความยาวตั้งแต  10  หนากระดาษข้ึนไป 

- มีขอมูลรายละเอียดท่ีกวางขวาง 

- ตองอาศัยการวิเคราะหอยางละเอียด แมนยํา ชัดเจน 

- ใชเปนหลักฐานอางอิงได 

- นิยมจัดทําเปนรูปเลม 

- มีสถิติ  ตาราง  รูปถาย  เอกสารอางอิง 
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สวนประกอบของรายงานขนาดยาวแบบเปนทางการ 
1. หนังสือนําสงรายงาน :  แตละหนวยงานจะกําหนดรูปแบบของหนังสือนําสงรายงาน

เอง  (อาจเปนบันทึกขอความ, จดหมายธุรกิจ ฯลฯ) โดยมีเนื้อหาสรุปยอรายงาน  ละให
ขอเสนอแนะ 

2. สวนตนของรายงาน : มีสวนประกอบดังนี้ 

- ปกนอกและปกใน  จะแบงกระดาษออกเปน 3  สวน จากบนลงลาง  ขอความบน
หนาปกจะ   

ประกอบดวย 

- ชื่อเรื่อง จัดไวก่ึงกลาง 

- ชื่อ  -  สกุล  และตําแหนงผูรายงาน ระบุวาเปนรายงานท่ีใครนําเสนอ 

- หนวยงาน  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรายงาน 

- คํานํา : แจงใหทราบวาเนื้อหารายงานจะเปนอยางไร 

- สารบัญ : การบอกใหทราบวารายงานท้ังหมดมีก่ีบทอะไรบาง โดยเรียงลําดับละมี
เลขหนาประกอบเพ่ือใหสะดวกในการคน  

3. สวนเนื้อหา  :  คือ  สวนของขอมูลท้ังหมด  มีสวนประกอบดังนี้ 
- สวนนํา  :  เปนการบอกใหทราบถึงสาเหตุการทํารายงาน  ตลอดจนความ

เปนมา  วัตถุประสงค  รวมถึงประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
- เนื้อเรื่อง :  มีหลายบทตามประเด็นท่ีตั้งไว  ประกอบดวยขอเท็จจรงิ  บท

วิเคราะห  ภาพประกอบ ตาราง ฯลฯ 
- บทสรุปและขอเสนอแนะ  :  เปนการสรุปประเด็นของรายงานใหชัดเจนยิ่งข้ึน  และ

เสนอแนวทางแกไขปญหา  หรือพัฒนาสายงานใหดียิ่งข้ึน 
4. สวนทาย  : ประกอบ  2 สวน ดังนี้ 

- บรรณานุกรมหรือเอกสารอางอิง   : คือรายชื่อหนังสือ  หรือเอกสารอางอิงท้ังหมดท่ีใช
ในการทํารายงาน 

- ภาคผนวก  :   เปนรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีศึกษา หรือเรื่องท่ีรายงาน 

2. การส่ือสารและการประสานงาน 
บทความ Understanding Communication Skills ของ Mind Tools ไดกลาวถึงการทําสํารวจของ

มหาวิทยาลัย Pittsburgh’s Katz Business school  ไดชี้ใหเห็นวาทักษะการสื่อสารอันประกอบรวมท้ังการ
เขียน และการพูดเพ่ือนําเสนอนั้นเปนความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืน และเปนปจจัยสําคัญตอการ
ประสบความสําเร็จในหนาท่ีการงาน  และผลการสํารวจของผูดําเนินการสรรหาพนักงานมากกวา 50,000 คน
จากหลากหลายบริษัท  พบวาทักษะในการสื่อสารเปนปจจัยสําคัญยิ่งในการนํามาใชพิจารณาเลือกผูท่ีจะมา
ดํารงตําแหนงผูจัดการ  หรือกลาวไดอีกนัยหนึ่งวาความสามารถในการสื่อสารความคิดและไอเดียอยางมี
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ประสิทธิผลท้ังการพูดและการเขียนนั้นเปนทักษะสําคัญยิ่งของตําแหนงงานในระดับสูงข้ึนไปเพราะงานของ
ระดับนี้นั้นไมได 

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

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

 

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

คือ 

1. ทําไมฉันจึงตองสื่อสารเรื่องนี้ออกไป 
2. อะไรท่ีฉันตองการสื่อสารออกไป 

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

สาสน   
สาสน ก็คือ รายละเอียดและเนื้อหาท่ีเราตองการสื่อสารมันออกไปสาสนท่ีประสบผลสําเร็จในการ

สื่อสารตองอาศัยความสามารถของผูสงสารในการท่ีจะทําใหสาสนนั้นชัดเจนและเรียบงาย รวมถึงการคาดคะเน
และจัดการความสับสนท่ีเกิดจากแหลงท่ีมาดวยเชนกัน  เชน ประเด็นทางวัฒนธรรม ขอสมมติฐานท่ี

http://www.coachforbest.com/wp-content/uploads/2015/11/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.png
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ผิดพลาด และเนื้อหาท่ีอาจคลาดเคลื่อนไป  กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือการท่ีผู
สงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดีเพราะหากไมเปนเชนนั้นแลวยอมเกิดการเขาใจผิดไดงาย 

ชองทางในการส่ือสาร   
สาสนตองถูกสงผานชองทางท่ีหลากหลายในการสื่อสารระหวางกัน   แมวาคุณจะแคสื่อสารกันผาน

คําพูดก็ตาม  ชองทางในการสื่อสารอาจเปนการประชุมรวมกันโดยตรง ผานสายโทรศัพท  หรือการประชุมผาน
วีดีโอ หรือหากเปนการเขียน ชองทางในการสื่อสารของคุณอาจเปนในรูป จดหมาย  อีเมล  บันทึก หรือ
รายงาน เปนตน 

ชองทางการสื่อสารในแตละแบบนั้นยอมมีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  เชน  การสื่อสารถึงทิศทางใน
การทํางานท่ีมีความยาวมากดวยวาจานั้น ไมใชชองทางในการสื่อสารท่ีดี เพราะจะทําใหเกิดการตกหลน
ผิดพลาดไดงาย  หรือ การวิพากษวิจารณคนอ่ืนดวยการใชอีเมลยอมอาจทําให เกิดความผิดพลาดได
งาย  เพราะการเขียนนั้นเปนการสื่อสารทางเดียวท่ีเราไมรูวาผูท่ีเราสื่อสารถึงนั้นจะมีปฏิกิริยาอยางไรตอสิ่งท่ี
เราสงถึงจนกวาเขาจะฟดแบคกลับมา  ซ่ึงบางครั้งก็กอใหเกิดความเสียหายไปแลวอยางแกไขไมทัน 

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

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

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

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

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

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

สภาพแวดลอม  
คือ สิ่งรอบขางในขณะสงสาสน หรือขอบเขตของวัฒนธรรมตางๆไมวาจะเปนวัฒนธรรมระดับองคกร

ระหวางประเทศ หรืออ่ืนๆ ท่ีมีอิทธิพลตอสาสนท่ีเราสงไป เชน การพูดโทรศัพททามกลางคอนเสริตท่ีกําลัง
แสดงอยู ยอมเปนอุปสรรคสําคัญในการสื่อสารระหวางกัน หรือการพูดคุยขอความรวมมือระหวางกันในเรื่อง
สําคัญบางองคกรอาจขอใหนัดหมายประชุมมากกวาสงอีเมลอยางเดียว เปนตน 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
 Road Shipping Administrator Level 1 

รหัสหลักสูตร : 0920017360501 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 11 : การจัดทํารายงานปญหา
การจัดสง 
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การกําจัดอุปสรรคของการส่ือสารในแตละข้ันตอนของกระบวนการส่ือสาร 
หากตองการสรางประสิทธิผลในการสื่อสาร  คุณจําเปนตองพิจารณาสิ่งท่ีอาจเปนอุปสรรคในการ

สื่อสารของคุณในแตละข้ันตอนและกําจัดมันเสีย เริ่มตนจากตัวสาสนของคุณเองถาสาสนของคุณมีความยาว
มากเกินไป ไมมีการลําดับเรื่องราวท่ีดี หรือมีขอผิดพลาดเต็มไปหมด ยอมแนใจไดเลยวาสาสนนั้นจะนําไปสู
การเขาใจท่ีผิดพลาดระหวางกัน รวมถึงการตีความผิดๆ ท่ีอาจสงผลเสียหายได หรือการใชคําพูดท่ีกํากวม 
หรือศัพทท่ียากตอการเขาใจ รวมถึงภาษากายท่ีไมเหมาะสมก็อาจทําใหเกิดความสับสนในการท่ีจะเขาใจ
สาสนนั้นไดดวยเชนกัน 

อุปสรรคท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมอาจมีสาเหตุมาจากการท่ีผูสงสาสนสงสาสนนั้นเร็วหรือมาก
จนเกินไป  การคํานึงถึงความเขาใจเนื้อหา และเวลาในการรับสาสนของผูรับนั้นจะชวยใหเราสงสาสนท่ี
เหมาะสมกับผูรับเพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางกัน  นอกจากนี้คุณควรเขาใจวัฒนธรรมของผูรับสาสนของคุณแต
ละกลุมดวยการปรับสาสนของคุณใหเหมาะสมกับความแตกตางทางพ้ืนเพ และวัฒนธรรมของแตละกลุมไมวา
จะเปนภายในองคกรของคุณเอง หรือในระดับประเทศ หรือตางประเทศก็ตามจะชวยใหการสื่อสารของคุณ
ประสบผลสําเร็จอยางงดงาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
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ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 11 : การจัดทํารายงานปญหา
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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. ผูเขียนรายงานสามารถสํารวจแหลงความรูท่ีจะใชศึกษาคนควาเรื่องท่ีจะเขียนรายงานไดจากท่ีใด 
ก. การสัมภาษณผูท่ีมีความรูในแขนงนั้น ๆ 
ข. แบบสอบถาม 
ค. การทดลองปฏิบัติ หรือการศึกษาดูงานดวยตนเอง 
ง. ถูกทุกขอ 
 

3. ขอใด ไมใช ลักษณะของการเขียนรายงานขนาดสั้นไมเปนทางการ 
ก. มีความยาวไมเกิน 10 หนา 
ข. ใชในโอกาสเรงดวนกับเรื่องราวท่ีไมเปนทางการนัก 
ค. นิยมจัดทําเปนรูปเลม 
ง. นิยมเขียนในรปูบันทึก เปนการภายใน หรือในรูปแบบของจดหมาย 

 
4. กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือขอใด 

ก. การท่ีผูสงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดี 
ข. ผูรับสารเปนผูมีความรูความสามารถสูง 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก  

  
5. การตีความสาสนท่ีถูกสงมา อาจเกิดความผิดพลาดเนื่องจากสาเหตุใด 

ก. ความบกพรองในข้ันตอนการเตรียมสาสน  
ข. ข้ันตอนการตีความผิดพลาด 
ค. ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
ง. ไมมีขอใดถูก 
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ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 11 : การจัดทํารายงานปญหา
การจัดสง 
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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 
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ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับแจงปญหาการจัดสงใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกบันทึกปญหาการจัดสงใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกแจงปญหาการจัดสงใหกับผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

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

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 0:30 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด    

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพนักบริหารการขนสงสินคา 

ทางถนน ระดับ 1 
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ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 11 : การจัดทํารายงานปญหา
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

3, 

 

 

การรับแจงปญหาการจัดสง 

การบันทึกปญหาการจัดสง 

การแจงปญหาการจัดสงใหกับผูบังคับบัญชา 

       

 

 

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

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



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
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ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 4: การประสานงานกับ
พนักงานขับรถ  
หัวขอวิชา 11 : การจัดทํารายงานปญหา
การจัดสง 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับแจงปญหาการจัดสงใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกบันทึกปญหาการจัดสงใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกแจงปญหาการจัดสงใหกับผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                 1  เครื่อง 
2. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 
3. รถขนสง     1 คัน 
4. เครื่องมือและอุปกรณตรวจสภาพรถ  1 ชุด 
5. อุปกรณตรวจยาเสพติดและแอลกอฮอล  1 ชุด   

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. เตรียมรับเอกสารการฝกจาก
ครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

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

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถาม
ผูฝกทันที 

3. ฝกรับแจงปญหาการจัดสง รับแจงปญหาการจัดสง อยาง
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกบันทึกปญหาการจัดสง บันทึกปญหาการจัดสง อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกแจงปญหาการจัดสงใหกับ
ผูบังคับบัญชา 

แจงปญหาการจัดสงใหกับ
ผูบังคับบัญชา อยางละเอียดถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบหลังจากปฏิบัติงาน
เสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

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

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

กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน (พ.ศ. 2554) คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการ
ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราช 
บัญญัติความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน กรุงเทพมหานคร : กรมสวัสดิการ
และคุมครองแรงงาน (2556) เขาถึงไดจากhttp://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
คํานาย อภิปรัชญาสกุล. (2557). การจัดเอกสารในคลังสินคา. กรุงเทพมหานคร : บริษัทโฟกัสมีเดีย แอนด 
พับลิชชิ่ง จํากัด. พิมพครั้งที่ 4  
คํานาย อภิปรัชญาสกุล. (2557). การบริหารเสนทางการขนสงสินคาคง. กรุงเทพมหานคร : บริษัทโฟกัส
มีเดีย แอนด พับลิชชิ่ง จํากัด. พิมพครั้งที่ 2  
คํานาย อภิปรัชญาสกุล. (2556). หัวหนาควบคุมงานคลังสินคาสมัยใหม. กรุงเทพมหานคร : บริษัทโฟกัส
มีเดีย แอนด พับลิชชิ่ง จํากัด. พิมพครั้งที่ 2 

 





คณะผูดําเนินการ 

คณะที่ปรึกษากรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๑. นายสุทธิ    สุโกศล   อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๒. นางถวิล   เพิ่มเพียรสิน  รองอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๓. นายธวัช  เบญจาทิกุล  รองอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๔. นายสุรพล  พลอยสุข  รองอธิบดกีรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๕. วาท่ีรอยตรีสมศักดิ์  พรหมดํา   ผูอํานวยการสํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 
๖. นายนพพร  มานะ   ผูอํานวยการกลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยกีารฝก 
 

รายชื่อ 
คณะท่ีปรึกษาโครงการพัฒนาเอกสารประกอบการฝกหลักสูตรการฝกยกระดับฝมือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝมือ

แรงงานรองรับการจายคาจางตามระดับมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ 

------------------------------------- 

ผูเชี่ยวชาญ ดานการพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 
๑. รศ.ดร.ประพัทธพงษ  อุปลา  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
    สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
๒. ดร.อมร  บุญตอ  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
    สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
๓. ผศ.ดร.ภาสิต ลีนิวา  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
    มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
๔. ผศ.ดร.สมลักษณ บุญณรงค  อาจารยประจําคณะเทคโนโลยีและการจัดการอุตสาหกรรม 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
๕. ดร.กีรติ สัทธานนท  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
   มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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