
 หน้า   ๓๖ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนพิเศษ   ๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   มีนาคม   ๒๕๕๘ 
 

 
 

ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เร่ือง  มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  สาขาอาชีพภาคบริการ  สาขานักบริการลูกค้างานโลจิสติกส์ 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒  วรรคหน่ึง  และมาตรา  ๓๙  (๓)  แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน  พ.ศ.  ๒๕๔๕  คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานจึงกําหนดมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ  สาขาอาชีพภาคบริการ  สาขานักบริการลูกค้างานโลจิสติกส์  โดยความเห็นชอบของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ในประกาศนี้  สาขานักบริการลูกค้างานโลจิสติกส์  หมายถึง  ผู้ที่ทําหน้าที่วางแผน  
ดําเนินการและควบคุมงานบริการลูกค้างานโลจิสติกส์ตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการจัดส่งและรับคืนสินค้า  
หรือตั้งแต่รับคําสั่งซื้อจนถึงการรับชําระเงินเพื่อตอบสนองความต้องการของลูกค้าและสอดคล้องกับเป้าหมาย
ขององค์กร  ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องโดยคํานึงถึงความปลอดภัย  อาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

ข้อ ๒ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  สาขาอาชีพภาคบริการ  สาขานักบริการลูกค้า 
งานโลจิสติกส์  แบ่งออกเป็น  ๔  ระดับ 

  ๒.๑ ระดับ  ๑  หมายถึง  ผู้ที่สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงานและตาม
ข้อกําหนดของการบริการลูกค้างานโลจิสติกส์  บันทึกข้อมูลเก่ียวกับธุรกรรมของลูกค้า  รับข้อร้องเรียน 
ของลูกค้า  ประสานงานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องภายในหน่วยงาน  รายงานผลการปฏิบัติงานรายวันและจัดเก็บ
แฟ้มข้อมูลงาน  สามารถปฏิบัติงานที่ไม่ซับซ้อนและไม่มีการเปลี่ยนแปลงตามขอบเขตงานท่ีได้รับมอบหมาย  
มีความรู้เบ้ืองต้นและความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานที่มีการระบุลักษณะงานที่ชัดเจน  และอยู่
ภายใต้การดูแลของผู้บังคับบัญชาในลําดับถัดไปอย่างใกล้ชิด 

  ๒.๒ ระดับ  ๒  หมายถึง  ผู้ที่สามารถติดตามสถานะของคําสั่งซื้อ  ตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าในระหว่างการปฏิบัติงาน  ดําเนินการกับข้อร้องเรียนของลูกค้า  จัดทํารายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานรายวัน  มอบหมายงานและประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
สามารถปฏิบัติงานที่มีความซับซ้อนและต้องใช้ความชํานาญมากขึ้น  มีความรู้และความเข้าใจในงานของตนเอง
เป็นอย่างดี  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะฝีมือที่สูงขึ้นภายใต้การดูแลของผู้บังคับบัญชาในลําดับถัดไป 

  ๒.๓ ระดับ  ๓  หมายถึง  ผู้ที่สามารถกําหนดแผนการดําเนินงาน  กํากับดูแลการปฏิบัติงาน
รายวันให้เป็นไปตามแผนงาน  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบกระบวนการทํางาน  เสนอแนวทาง
การปรับปรุงการบริการลูกค้า  ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีด้านการจัดการข้อมูลและสอนงานผู้ใต้บังคับบัญชา 

  ๒.๔ ระดับ  ๔  หมายถึง  ผู้ที่สามารถกําหนดขั้นตอนการบริการลูกค้างานโลจิสติกส์  
บริหารงานบริการลูกค้า  บริหารต้นทุนการดําเนินงาน  ระบุตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน  กําหนดแนวทาง 
การปรับปรุงการบริการลูกค้าและจัดการด้านทรัพยากรบุคคล 
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ข้อ ๓ ข้อกําหนดทางวิชาการที่ใช้เป็นหลักเกณฑ์วัดความรู้  ความสามารถ  และทัศนคติ 
ในการทํางานของผู้ประกอบอาชีพในสาขานักบริการลูกค้างานโลจิสติกส์  ให้เป็นดังนี้ 

  ๓.๑ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติระดับ  ๑  ได้แก่ 
   ๓.๑.๑ ความรู้  ประกอบด้วย  ขอบเขตความรู้  ความเข้าใจในเร่ืองดังต่อไปนี้ 
     ๓.๑.๑.๑ การปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
       (๑) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๒) เอกสารการปฏิบัติงาน 
       (๓) ระเบียบและข้อกําหนดในการปฏิบัติงาน 
       (๔) นโยบายด้านความปลอดภัย   อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการทํางาน 
       (๕) รายละเอียดของสินค้า 
       (๖) ขั้นตอนการทํางานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้อจนถึง 

การรับชําระเงิน 
       (๗) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๘) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
     ๓.๑.๑.๒ การบันทึกข้อมูลเก่ียวกับธุรกรรมของลูกค้า 
       (๑) รายละเอียดของสินค้า 
       (๒) รูปแบบคําสั่งซื้อของลูกค้า 
       (๓) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๔) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๕) เทคนิคการจดบันทึกข้อมูล 
       (๖) รูปแบบเอกสารของลกูค้า 
       (๗) องค์ประกอบของข้อมูลหลักของลูกค้า 
       (๘) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๙) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๑๐) รูปแบบการทําธุรกรรมของลูกค้า 
       (๑๑) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
     ๓.๑.๑.๓ การรับข้อร้องเรียนของลูกค้า 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้อจนถึง 

การรับชําระเงิน 
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       (๒) รายละเอียดของสินค้า 
       (๓) รูปแบบของการรับข้อร้องเรียนจากลูกค้า 
       (๔) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๕) เทคนิคการจดบันทึกข้อมูล 
       (๖) เทคนิคการใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร 
       (๗) ระบบการบันทึกข้อมูล 
       (๘) เทคนิคการรายงาน 
     ๓.๑.๑.๔ การประสานงานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องภายในหน่วยงาน 
       (๑) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๒) ขั้นตอนการทํางานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้อจนถึง 

การรับชําระเงิน 
       (๓) เทคนิคการลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน 
       (๔) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๕) เทคนิคการประสานงาน 
     ๓.๑.๑.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน 
       (๑) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๒) ประเภทของข้อมูล 
       (๓) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๔) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๕) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
       (๖) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
     ๓.๑.๑.๖ จัดเก็บแฟ้มข้อมูลงาน 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้อจนถึง 

การรับชําระเงิน 
       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๓) ประเภทของข้อมูล 
       (๔) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๕) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๖) ประเภทและรูปแบบรายงาน 
       (๗) รูปแบบการรับส่งข้อมูลภายในองค์กร 
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   ๓.๑.๒ ความสามารถ  ประกอบด้วย  ขอบเขตความสามารถในการปฏิบัติงาน  
ดังต่อไปนี้ 

     ๓.๑.๒.๑ การปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
       (๑) การป ฏิ บั ติ ง านตามระ เบี ยบและข้ อ กํ าหนด 

ในการปฏิบัติงาน 
       (๒) การปฏิบัติงานตามข้อกําหนดของการบริการลูกค้า

งานโลจิสติกส์ 
     ๓.๑.๒.๒ การบันทกึข้อมูลเก่ียวกับธุรกรรมของลูกค้า 
       (๑) การรับคําสั่งซื้อของลูกค้า 
       (๒) การบันทึกข้อมูลหลักของลูกค้า   (Customer  

master  data) 
       (๓) การบันทึกข้อมูลทางธุรกรรมของลูกค้า 
    ๓.๑.๒.๓ การรับข้อร้องเรียนของลูกค้า 
      (๑) การรับคําร้องเรียนจากลูกค้า 
      (๒) การสื่อสารกับลูกค้า 
    ๓.๑.๒.๔ การประสานงานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องภายในหน่วยงาน 
      (๑) การกําหนดรายชื่อและลําดับในการประสานงาน 
      (๒) การลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนในการประสานงาน 
      (๓) การลงมือประสานงาน 
    ๓.๑.๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน 
      (๑) การรวบรวมเอกสารและข้อมูลจากการปฏิบัติงานรายวัน 
      (๒) การจัดทํารายงานสรุปเอกสารและข้อมูลประจําวัน 
    ๓.๑.๒.๖ การจัดเก็บแฟ้มข้อมูลงาน 
      (๑) การรวบรวมข้อมูลประจาํวัน 
      (๒) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
      (๓) การจัดพิมพ์รายงานสรุป 
   ๓.๑.๓ ทัศนคติ  ประกอบด้วย  มีระเบียบวินัย  มีจิตสํานึกในการปฏิบัติงาน

อย่างถูกต้องและปลอดภัย  มีความซื่อสัตย์  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
  ๓.๒ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติระดับ  ๒  ได้แก่ 
   ๓.๒.๑ ความรู้  ประกอบด้วย  ขอบเขตความรู้  ความเข้าใจในเร่ืองดังต่อไปนี้ 
     ๓.๒.๑.๑ การติดตามสถานะของคําสั่งซื้อ 
       (๑) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 



 หน้า   ๔๐ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนพิเศษ   ๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   มีนาคม   ๒๕๕๘ 
 

 
 

       (๒) เทคนิคการค้นหาข้อมูลและเอกสาร 
       (๓) เทคนิคการประสานงาน 
       (๔) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๕) เทคนิคการค้นหาสาเหตุ 
       (๖) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๗) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
     ๓.๒.๑.๒ การตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในระหว่างการปฏิบัติงาน 
       (๑) ขั้ นตอนการทํ างานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้ อจนถึ ง 

การรับชําระเงิน 
       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๓) ข้อกําหนดการบริการลูกค้า 
       (๔) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๕) เทคนิคการประเมินสถานการณ์ 
       (๖) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๗) เทคนิคการตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
     ๓.๒.๑.๓ การดําเนินการกับข้อร้องเรียนของลูกค้า 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ 

ชําระเงิน 
       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๓) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๔) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๕) เทคนิคการประเมินสถานการณ์ 
       (๖) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๗) เทคนิคการสรุปผลการดําเนินงาน 
       (๘) เทคนิคการใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร 
       (๙) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๑๐) เทคนิคการรายงาน 
     ๓.๒.๑.๔ การจัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายวัน 
       (๑) ขั้ นตอนการทํ างานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้ อจนถึ ง 

การรับชําระเงิน 
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       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึง
การรับชําระเงิน 

       (๓) เทคนิคการประเมินความผิดปกติในเอกสารและข้อมูล 
การปฏิบัติงาน 

       (๔) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๕) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๖) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
       (๗) การใช้งานเคร่ืองคํานวณพื้นฐาน 
       (๘) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
     ๓.๒.๑.๕ การมอบหมายงาน  
       (๑) ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
       (๒) เทคนิคการประเมินปริมาณงาน 
       (๓) เทคนิคการประเมินศักยภาพของบุคลากร 
       (๔) เทคนิคการอธิบายงานและการมอบหมายงาน 
       (๕) เทคนิคการประเมินความผิดปกติในการปฏิบัติงาน 
       (๖) ระเบียบและข้อกําหนดในการปฏิบัติงาน 
       (๗) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
     ๓.๒.๑.๖ การประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน 
       (๑) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๒) ขั้ นตอนการทํ างานตั้ งแต่การรับคําสั่ งซื้ อจนถึ ง 

การรับชําระเงิน 
       (๓) เทคนิคการลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน 
       (๔) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๕) เทคนิคการประสานงาน 
   ๓.๒.๒ ความสามารถ  ประกอบด้วย  ขอบเขตความสามารถในการปฏิบัติงาน  

ดังต่อไปนี้ 
     ๓.๒.๒.๑ การติดตามสถานะของคําสั่งซื้อ 
       (๑) การค้นหาคําสั่งซื้อคงค้าง  ณ  เวลาปัจจุบัน 
       (๒) การตรวจสอบสถานะของคําสั่งซื้อคงค้างแต่ละรายการ 
       (๓) การสรุปผลการติดตาม 
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     ๓.๒.๒.๒ การตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในระหว่างการปฏิบัติงาน 
       (๑) การรับทราบปัญหาและอุปสรรคเบ้ืองต้นที่พบ 

ในระหว่างการปฏิบัติงาน 
       (๒) การตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
     ๓.๒.๒.๓ การดําเนินการกับข้อร้องเรียนของลูกค้า 
       (๑) การประเมินข้อร้องเรียนของลูกค้า   
       (๒) การดําเนินการแก้ไข 
       (๓) การแจ้งผลการดําเนินการให้ลูกค้าทราบ 
     ๓.๒.๒.๔ การจัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายวัน 
       (๑) การตรวจสอบเอกสารและข้อมูลจากการปฏิบัติงาน 
       (๒) การสรุปผลการปฏิบัติงาน 
     ๓.๒.๒.๕ การมอบหมายงาน 
       (๑) การมอบหมายงาน 
       (๒) การควบคุมการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามการมอบหมาย 
       (๓) การรายงานผลงานจากงานที่ได้รับมอบหมาย 
     ๓.๒.๒.๖ การประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน 
       (๑) การกําหนดรายชื่อและลําดับในการประสานงาน 
       (๒) ก า ร ลํ า ดั บ ค ว า ม สํ า คั ญ แ ล ะ ค ว า ม เ ร่ ง ด่ ว น 

ในการประสานงาน 
       (๓) การลงมือประสานงาน 
   ๓.๒.๓ ทัศนคติ  ประกอบด้วย  มีระเบียบวินัย  มีจิตสํานึกในการปฏิบัติงาน

อย่างถูกต้องและปลอดภัย  มีความซื่อสัตย์  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  รักความก้าวหน้าพร้อมที่จะเรียนรู้
เทคโนโลยีใหม่  มีความรอบคอบ 

  ๓.๓ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติระดับ  ๓  ได้แก่ 
   ๓.๓.๑ ความรู้  ประกอบด้วย  ขอบเขตความรู้  ความเข้าใจในเร่ืองดังต่อไปนี้ 
     ๓.๓.๑.๑ การกําหนดแผนการดําเนินงาน 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๓) ข้อกําหนดการบริการลูกค้า 
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       (๔) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๕) เทคนิคการนําเสนอผลงาน 
       (๖) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๗) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน

       (๘) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
     ๓.๓.๑.๒ การกํากับดูแลการปฏิบัติงานรายวันให้เป็นไปตามแผนงาน 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๓) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๔) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๕) การสืบค้นข้อมูลและเอกสาร 
       (๖) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๗) เทคนิคการประสานงาน 
       (๘) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๙) เทคนิคการประเมินผลงาน 
     ๓.๓.๑.๓ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๓) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๔) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๕) รูปแบบของข้อมูล 
       (๖) การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
       (๗) การสืบค้นข้อมูลและเอกสาร 
       (๘) เทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูล 
       (๙) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๑๐) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
       (๑๑) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 



 หน้า   ๔๔ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนพิเศษ   ๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   มีนาคม   ๒๕๕๘ 
 

 
 

     ๓.๓.๑.๔ การตรวจสอบกระบวนการทํางาน 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) รูปแบบของเอกสารทั้งหมดตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อ

จนถึงการรับชําระเงิน 
       (๓) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๔) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๕) เทคนิคการวิเคราะห์รายงาน 
       (๖) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๗) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
       (๘) เทคนิคการนําเสนอผลงาน 
       (๙) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
     ๓.๓.๑.๕ การเสนอแนวทางการปรับปรุงการบริการลูกค้า 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๓) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๔) เทคนิคการวิเคราะห์งาน 
       (๕) เทคนิคการจัดทําโครงการ 
       (๖) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๗) เทคนิคการจัดทํารายงาน 
       (๘) เทคนิคการนําเสนอผลงาน 
       (๙) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
     ๓.๓.๑.๖ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีด้านการจัดการข้อมูล 
       (๑) เทคโนโลยีการจัดการข้อมูล 
       (๒) การบริการลูกค้าที่เชื่อมโยงกับการใช้เทคโนโลยี 
       (๓) การวิเคราะห์และการจัดทําข้อมูล 
       (๔) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
       (๕) เทคนิคการประสานงาน 
       (๖) เทคโนโลยีการจัดการข้อมูล 
       (๗) การประเมินความคุ้มค่าของการนําเทคโนโลยีมา

ประยุกต์ใช้ 
       (๘) การใช้งานโปรแกรมการจัดการข้อมูล 
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     ๓.๓.๑.๗ การสอนงานผู้ใต้บังคับบัญชา 
       (๑) การกําหนดวัตถุประสงค์ในการสอนงาน 
       (๒) ระเบียบและข้อกําหนดในการบริการลูกค้า 
       (๓) การพัฒนาบุคลากรเบ้ืองต้น 
       (๔) การประเมินผลการเรียนรู้และความสามารถบุคลากร 
       (๕) การบริการลูกค้างานโลจิสติกส์ 
       (๖) ระเบียบและข้อกําหนดในการปฏิบัติงาน 
       (๗) จิตวิทยาการอบรมและการสอน 
       (๘) เทคนิคการสอน 
       (๙) เทคนิคการใช้สื่อเพื่อการสอนงาน 
       (๑๐) การประเมินผลการเรียนรู้ 
       (๑๑) การจัดทําแบบติดตามประเมินผล 
       (๑๒) การติดตามประเมินผลการเรียนรู้ 
       (๑๓) การติดตามประเมินผลพฤติกรรมการปฏิบัติงานหลัง

การเรียนรู้ 
   ๓.๓.๒ ความสามารถ  ประกอบด้วย  ขอบเขตความสามารถในการปฏิบัติงาน  

ดังต่อไปนี้ 
     ๓.๓.๒.๑ การกําหนดแผนการดําเนินงาน 
       (๑) การกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       (๒) การกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
       (๓) การกําหนดรูปแบบการสรุปผลการปฏิบัติงาน 
     ๓.๓.๒.๒ การกํากับดูแลการปฏิบัติงานรายวันให้เป็นไปตามแผนงาน 
       (๑) การติดตามสถานะคําสั่งซื้อของลูกค้า 
       (๒) การกํากับดูแลการประสานงานภายในและภายนอก

หน่วยงาน 
       (๓) การประเมินรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
     ๓.๓.๒.๓ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       (๑) การเก็บรวบรวมข้อมูล 
       (๒) การวิเคราะห์ข้อมูล 
       (๓) การทํารายงานสรุปเชิงสารสนเทศ 
     ๓.๓.๒.๔ การตรวจสอบกระบวนการทํางาน 
       (๑) การทบทวนรายงาน 
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       (๒) การทบทวนขั้นตอนการดําเนินงาน 
       (๓) การรับรองผลการตรวจสอบ 
     ๓.๓.๒.๕ การเสนอแนวทางการปรับปรุงการบริการลูกค้า 
       (๑) การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการปรับปรุง 
       (๒) การจัดทําแนวทางในการปรับปรุง 
       (๓) การสรุปแนวทางการปรับปรุง 
     ๓.๓.๒.๖ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีด้านการจัดการข้อมูล 
       (๑) การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีด้านการจัดการข้อมูล 
       (๒) การ ศึกษา เพื่ อพัฒนาการ ใช้ เ ทค โน โลยี ด้ า น 

การจัดการข้อมูล 
     ๓.๓.๒.๗ การสอนงานผู้ใต้บังคับบัญชา 
       (๑) การกําหนดวัตถุประสงค์ในการสอนงาน 
       (๒) การสอนงาน 
       (๓) การติดตามประเมินผล 
   ๓.๓.๓ ทัศนคติ  ประกอบด้วย  มีระเบียบวินัย  มีจิตสํานึกในการปฏิบัติงาน

อย่างถูกต้องและปลอดภัย  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  มีความเป็นธรรม  มีความซื่อสัตย์  มีมนุษย์สัมพันธ์  
มีทัศนคติเชิงบวก  มีความเป็นผู้นํา 

  ๓.๔ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติระดับ  ๔  ได้แก่ 
   ๓.๔.๑ ความรู้  ประกอบด้วย  ขอบเขตความรู้  ความเข้าใจในเร่ืองดังต่อไปนี้ 
     ๓.๔.๑.๑ การกําหนดขั้นตอนการบริการลูกค้างานโลจิสติกส์ 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๓) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๔) เทคนิคการวิเคราะห์งาน 
       (๕) โครงสร้างองค์กรและสายงานบังคับบัญชา 
       (๖) เทคนิคการกําหนดกลยุทธ์การบริการลูกค้า 
     ๓.๔.๑.๒ การบริหารงานบริการลูกค้า 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๓) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๔) เทคนิคการวิเคราะห์งาน 



 หน้า   ๔๗ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนพิเศษ   ๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   มีนาคม   ๒๕๕๘ 
 

 
 

     ๓.๔.๑.๓ การบริหารต้นทุนการดําเนินงาน 
       (๑) การจัดทําแผนการดําเนินงาน 
       (๒) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๓) การบัญชีและการเงินเพื่อจัดทํางบประมาณการประจําปี 
       (๔) เทคนิคการจัดทําประมาณ 
       (๕) เทคนิคการบริหารงบประมาณ 
     ๓.๔.๑.๔ การระบุตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) เทคนิคการกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
       (๓) การจัดทําข้อมูลเชิงสถิติ 
       (๔) เทคนิคการจัดทําแบบสอบถาม 
       (๕) เทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ 
       (๖) เทคนิคการนําเสนอผลงาน 
       (๗) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
     ๓.๔.๑.๕ การกําหนดแนวทางการปรับปรุงการบริการลูกค้า 
       (๑) ขั้นตอนการทํางานตั้งแต่การรับคําสั่งซื้อจนถึงการรับ

ชําระเงิน 
       (๒) ข้อกําหนดของการบริการลูกค้า 
       (๓) เง่ือนไขการรับคําสั่งซื้อจากลูกค้า 
       (๔) เทคนิคการวิเคราะห์งาน 
       (๕) การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสํานักงาน 
       (๖) เทคนิคการจัดทําโครงการ 
       (๗) เทคนิคการนําเสนอผลงาน 
       (๘) เทคนิคการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล 
     ๓.๔.๑.๖ การจัดการด้านทรัพยากรบุคคล 
       (๑) การจัดการทรัพยากรบุคคล 
       (๒) แผนธุรกิจของหน่วยงาน 
       (๓) แนวทางในการจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร 
       (๔) ขั้นตอนการทํางานการบริการลูกค้า 
       (๕) เทคนิคการเขียนคําพรรณนางาน 



 หน้า   ๔๘ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนพิเศษ   ๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   มีนาคม   ๒๕๕๘ 
 

 
 

       (๖) เทคนิคการสัมภาษณ์เพื่อรับบุคลากร 
       (๗) การจัดการทรัพยากรบุคคล 
       (๘) เทคนิคการสอนงาน 
       (๙) การกําหนดศักยภาพของบุคลากร 
       (๑๐) การติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
       (๑๑) กฎหมายที่เก่ียวข้องกับแรงงาน 
       (๑๒) จิตวิทยาการอบรม 
       (๑๓) เทคนิคการให้คําปรึกษา 
   ๓.๔.๒ ความสามารถ  ประกอบด้วย  ขอบเขตความสามารถในการปฏิบัติงาน  

ดังต่อไปนี้ 
     ๓.๔.๒.๑ การกําหนดขั้นตอนการบริการลูกค้างานโลจิสติกส์ 
       (๑) การกําหนดขั้นตอนการบริการลูกค้า 
       (๒) การจัดทํากลยุทธ์การบริการลูกค้า 
     ๓.๔.๒.๒ การบริหารงานบริการลูกค้า 
       (๑) การกําหนดแผนการดําเนินงานการบริการลูกค้า 
       (๒) การจัดทํากระบวนการกํากับดูแลการบริการลูกค้า 

ให้เป็นไปตามแผน 
     ๓.๔.๒.๓ การบริหารต้นทุนการดําเนินงาน 
       (๑) การจัดทํางบประมาณประจําปี 
       (๒) การควบคุมงบประมาณค่าใช้จ่าย 
     ๓.๔.๒.๔ การระบุตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
       (๑) การกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
       (๒) การกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานร่วมกับลูกค้า 
     ๓.๔.๒.๕ การกําหนดแนวทางการปรับปรุงการบริการลูกค้า 
      (๑) การพิจารณารายงานสรุปแนวทางการปรับปรุงการบริการลูกค้า 
      (๒) การนําเสนอโครงการการปรับปรุงการบริการลูกค้า 
     ๓.๔.๒.๖ การจัดการด้านทรัพยากรบุคคล 
       (๑) การวางแผนบุคลากร 
       (๒) การพัฒนาบุคลากร 
       (๓) การพนักงานสัมพันธ์ 
       (๔) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 



 หน้า   ๔๙ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนพิเศษ   ๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   มีนาคม   ๒๕๕๘ 
 

 
 

   ๓.๔.๓ ทัศนคติ  ประกอบด้วย  มีระเบียบวินัย  มีจิตสํานึกในการปฏิบัติงาน
อย่างถูกต้องและปลอดภัย  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  มีความเป็นผู้นํา  มีมนุษย์สัมพันธ์  มีทัศนคติเชิงบวก  
มีความซื่อสัตย์  มีความละเอียดรอบคอบ  มีคุณธรรมและจริยธรรม  มีความคิดสร้างสรรค์ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

นคร  ศิลปอาชา 
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

ประธานกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 




