
WI-CK-001 การจัดเตรียมสินค้ารอจ่าย
WI-CK-002 การตรวจสอบการจ่ายสินค้า
WI-CK-003 วิธีการเช็คสินค้าเหล็ก

?????????????
(Checker)



1. วัตถุประสงค์

1. เตรียมสินค้าไปยังจุดจ่ายได้ตามเวลาที่กำหนด
2. ลูกค้าได้รับสินค้าถูกต้อง  ไม่รอนาน
3. เพิ่มประสิทธิภาพการจัดส่งสินค้าให้ถึงมือลูกค

้าได้ตามเวลาที่นัดหมาย
4. สินค้าอยู่ยังจุดรอจ่ายเห็นได้ชัดเจน

2. ขอบข่าย

รับใบสั่งขายเพื่อจัดเตรียมสินค้าแล้วจ่ายสินค้าใน
พื้นที่ที่กำหนดได้อย่างถูกต้อง  

3. คำจำกัดความ

ใบหยิบ  คือ
เอกสารที่ใช้ในการเลือกสินค้าที่ต้องการ
ใบจ่ายสินค้า  คือ
เอกสารที่ใช้กำกับสินค้าที่จัดเรียบร้อยและพร้
อมส่งมอบแล้ว
Stock Card คือ
เอกสารที่ใช้บันทึกสินค้าที่มีการเคลื่อนไหวเข
้าหรือออกจากคลังโดยบันทึกด้วยมือ
Store Layout หมายถึง
ผังที่ใช้แสดงพื้นที่การจัดเก็บสินค้าว่าอยู่ใ
นส่วนไหนของพื้นที่คลัง
Storage หมายถึง
ฐานข้อมูลที่ใช้จัดเก็บสินค้าว่าจัดเก็บสินค้า
ประเภทไหนและจะจัดเก็บจำนวนเท่าไร
ป้ายรหัสชั้นเก็บ  หมายถึง
ป้ายที่บอกตำแหน่งของสินค้าที่ถูกจัดเก็บในพื้
นที่คลัง
ผอ .LG หมายถึง  ผู้อำนวยการฝ่าย  Logistic
ผจก .แผนกคลัง  หมายถึง
ผู้จัดการคลังสินค้าที่ดูแลในส่วนของแผนกคลัง
ธุรการคลัง  หมายถึง
ผู้ที่ทำหน้าที่ด้านเอกสารทั้งหมดของคลังสินค้

WI-CK-001
????????????????????????



า
เจ้าหน้าที่คลัง  หมายถึง
ผู้ที่ทำหน้าที่ด้านการปฏิบัติงานภายในคลังสิน
ค้า

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ

ธุรการคลัง
ตรวจสอบคิวขอจัดสินค้า
จัดลำดับใบสั่งขาย
ตรวจสอบสต๊อกสินค้า
สั่งจัดสินค้า
บันทึกผลการหยิบสินค้า
ประเมินเวลาการหยิบสินค้า

เจ้าหน้าที่คลัง
จัดสินค้ามารอที่จุดจ่าย
บันทึกสต๊อกการ์ด

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

image-1656901673907.png

รายละเอียดวิธีปฏิบัติ

ขั้นตอนที่  1 ตรวจสอบคิวขอจัดสินค้า  

ธุรการคลังตรวจสอบคิวขอจัดสินค้า

ขั้นตอนที่  2 จัดลำดับใบสั่งขาย  

ธุรการคลังจัดลำดับใบสั่งขายโดยอ้างอิงใบหยิบส
ินค้า

ขั้นตอนที่  3 สั่งจัดสินค้ามารอที่จุดจ่าย  

ธุรการคลังตรวจสอบสินค้าว่ามีเพียงพอหรือไม่จา
กใบ  Stock Card โดยแยกเป็น

กรณี  1 สินค้าไม่เพียงพอ
ให้ดำเนินการแจ้งฝ่ายขายและแผนกจัดส่งให้ท
ราบ
กรณี  2 สินค้าเพียงพอ
ให้ดำเนินการสั่งให้เจ้าหน้าที่คลังจัดสิน
ค้าออกมารอที่จุดจ่ายสินค้าใช้เอกสาร

ใบหยิบสินค้า

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2022-07/image-1656901673907.png


ขั้นตอนที่  4 ตรวจสอบความถูกต้องของสินค้า  

เจ้าหน้าที่คลังตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้องตรงตาม
ใบหยิบสินค้าและใบจัดสินค้า
แล้วตรวจสอบว่าสินค้าจริงมีเพียงพอหรือไม่

เพียงพอ  ให้ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ
โปรแกรมบันทึกผลการหยิบสินค้า
ไม่เพียงพอ
ให้ดำเนินการแจ้งฝ่ายขายให้แก้ไข  Order
แล้วกลับมาเข้าคิวอีกครั้ง

ขั้นตอนที่  5 บันทึกผลการหยิบสินค้า  

ธุรการคลังบันทึกผลการหยิบสินค้าและออกใบ  Pickking
Tag แนบกับสินค้าที่จัดไว้

ขั้นตอนที่  6 บันทึกสต๊อกการ์ด  

เจ้าหน้าที่คลังบันทึกการจ่ายสินค้าในใบ  Stock Card
โดยอ้างอิงเอกสารใบหยิบสินค้า

ขั้นตอนที่  7 ประเมินผลเวลาการหยิบสินค้า  

ธุรการคลังทำการประเมินผลเวลาการหยิบสินค้าว่า
เป็นไปตามมาตรฐานการจัดสินค้าหรือไม่

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

F-WS-403             ทะเบียนบันทึกใบ  Back Order                
F-WH-301          ใบ  Stock Card
W-WH-401           
คู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับเกณฑ์การจัดสินค้า
F-GR-401              ใบจ่ายสินค้า  



 
เพื่อติดตามผลสัมฤทธิ์และเพิ่มประ
สิทธิภาพของกระบวนการตรวจสอบการจ่
ายสินค้าออกนอกพื้นที่ขายหรือคลัง 
ไม่ว่าจะเป็นการขายให้กับลูกค้า(บ
ิลขายสด/บิลขายเงินเชื่อ) 
หรือการโอนย้ายสินค้า(ใบโอนย้ายระ
หว่างคลังหรือระหว่างสาขา) 
หรือการส่งคืนสินค้าให้กับVendor(ใบแ
จ้งส่งคืนสินค้า) 
หรือการเบิกสินค้าไปใช้ภายในกิจกา
รของบริษัท(ใบเบิกสินค้าและวัตถุด
ิบ) 
โดยการตรวจตัวสินค้าชนกับเอกสารที
่ระบุไว้ข้างต้นเท่านั้น 
ในการตรวจสอบให้ตรวจเช็ค 
รหัสสินค้า ชื่อสินค้า ขนาด จำนวน 
คุณภาพ ประเภท 
รุ่นหรือยี่ห้อสินค้า สี  
ให้กับลูกค้าได้อย่างถูกต้องและแม
่นยำ

CHECKER

WI-CK-002
???????????????????????
วัตถุประสงค์

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน



1. แจกบัตรคิวรถลูกค้าทุกคันที่เข
้าร้านพร้อมถ่ายรูปท้ายรถลูกค้
าเพื่อเป็นหลักฐาน

2. เป็นผู้ตรวจสอบสภาพสินค้า ขนาด 
ยี่ห้อ ประเภท และรุ่นสินค้า 
ที่ออกจากคลังทุกประเภท   CAR67-WH-
016 
จัดส่งสินค้าเหล็กข้ออ้อยผิดจำ
นวน ลูกค้าต้องการ 400 เส้น 
แต่ขึ้นสินค้า 600 เส้น

3. เป็นผู้ทวนสอบรายการและยอดสินค
้าพร้อมกับลูกค้าทุกครั้งเพื่อ
กันข้อผิดพลาด

4. เป็นผู้เซ็นตรวจสอบสินค้าในเอก
สารและประทับตรายางเช็คเกอร์ที
่บิลทุกครั้ง ทุกใบ 
จนตรวจเช็กสินค้าก่อนออกจากบริ
ษัท

1. วิธีการตรวจสอบและจ่ายยิปซั่มบอร์ด
https://vdo.pay9.co/videos/embed/b2f6a091-99d8-4f91-bc2a-72e3aed8abbe

https://vdo.pay9.co/w/wLKb8DFtqWr83p5s7svLfz
https://vdo.pay9.co/w/wLKb8DFtqWr83p5s7svLfz
https://vdo.pay9.co/w/wLKb8DFtqWr83p5s7svLfz
https://km.nopadol.com/books/a4a04/page/car67-wh-016-400-600
https://km.nopadol.com/books/a4a04/page/car67-wh-016-400-600
https://km.nopadol.com/books/a4a04/page/car67-wh-016-400-600
https://km.nopadol.com/books/a4a04/page/car67-wh-016-400-600
https://km.nopadol.com/books/a4a04/page/car67-wh-016-400-600
https://vdo.pay9.co/w/vt7mHGvANF61BhqQnHK3nL
https://vdo.pay9.co/w/vt7mHGvANF61BhqQnHK3nL
https://vdo.pay9.co/w/vt7mHGvANF61BhqQnHK3nL
https://vdo.pay9.co/w/vt7mHGvANF61BhqQnHK3nL
https://vdo.pay9.co/w/vt7mHGvANF61BhqQnHK3nL
https://vdo.pay9.co/videos/embed/b2f6a091-99d8-4f91-bc2a-72e3aed8abbe


เป็นวิธีตรวจเบื้องต้น
ซึ่งทำให้เราสามารถคัดแยกเหล็กที่ไม่ผ่านมาตรฐานบา
งส่วนออกไปได้โดยสังเกตสิ่งต่างๆ  ดังต่อไปนี้

ป้ายสินค้าจะแสดงรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับเหล็ก
อาทิเช่น  ชื่อผู้ผลิต  ชนิด  ขนาด  ความยาว  รอบการผลิต
แต่สิ่งที่สำคัญที่สุดบนป้ายสินค้าก็คือ
เครื่องหมาย  มอก .

WI-CK-003
??????????????????????
1. ???????????????????

1.1  ?????????? (Name Plate/Tag)



https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2024-12/4kDSVr5Oky0aifl4-image.png
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ในกรณีป้ายสินค้าหลุดหายไปให้สังเกตุที่ตัวอักษรนู
นบนเนื้อเหล็กซึ่งจะแสดงซื่อผู้ผลิต  หรือยี่ห้อ  ชนิด
ขนาด  อย่างชัดเจน

1.2 ??????????????????

https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2024-12/eia0EwgMjLXWgJF0-screenshot-from-2024-12-26-15-25-36.png


เหล็กข้ออ้อยที่ดีจะมี  บั้ง
นูนสูงสม่ำเสมอตลอดทั้งเส้น
เพื่อให้เหล็กยึกเกาะกับคอนกรีตได้ดี
ลดการแตกต่างของโครงสร้าง

1.3 ????????



เมื่อดัดโค้ง  งอ  เนื้อเหล็กต้องไม่ปริแตก  หัก  ง่าย

1.4 ??????????



ในกรณีที่มีเหล็กหลายยี่ห้อวางอยู่ด้วยกัน
ให้เลือกเหล็กขนาดเดียวกันที่ดูโตกว่า
เพราะเหล็กเบานั้นจะมีขนาดเล็กกว่าเหล็กที่ได้มาตร
ฐาน  แต่วิธีนี้อาจสังเกตุได้ยาก
ดังนั้นจึงควรเลือกเหล็กจากผู้ผลิตที่มีชื่อเสียง
เช่น  Tata Tiscon ที่เหล็กทุกเส้นผ่านมาตรฐาน  มอก .
มีคุณภาพสูงและใช้ในงานก่อสร้างชั้นนำต่างๆ
ของประเทศไทย

การตรวจสอบด้วยเครื่องชั่ง

เพื่อให้มั่นใจมากยิ่งขึ้นว่าเหล็กเส้นนั้นได้ขนาด
มาตรฐาน
วิธีการช่างน้ำหนักเป็นวิธีที่ได้รับความนิยมอย่าง
แพร่หลาย  โดยวิธีนี้สามารถทำได้ง่ายๆ
โดยการตัดตัวอย่างเหล็ก  ความยาว  1
เมตรแล้วนำไปช่างน้ำหนัก
แล้วเปรียบเทียบกับน้ำหนักที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน  มอก .
ซึ่งเหล็กเบาหรือเหล็กที่ไม่ได้มาตรฐานจะมีน้ำหนัก
ต่างจากค่าคาดเคลื่อนที่มาตรฐานกำหนดไว้  (
ถ้าน้ำหนักต่างกันเกิน  10% ถือว่าเป็นเหล็กเบาแน่นอน )

1.5 ????????????????????



1.6 ????????



2. ??????????????????

https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-04/s5X6y9776BpNceaH-image.png


1. สีที่พ่นที่ตัวสินค้าแต่ละไซด์จะมีสีที่แตกต่า
งกัน

2. รูปภาพรายละเอียดสินค้าใน  App Drivethru
ตรวจสอบเทียบกับสินค้าที่จัดว่าสีตรงกันหรือไม
่หากสีตรงกันถือว่าไซด์ถูกต้องหากสีที่จัดไม่ต
รงกับรูปภาพใน  App แสดงว่ามีการจ่ายสลับไซด์

3. หากรูปภาพไม่ชัดสามารถตรวจสอบสีและไซด์ได้ตรงค
ำอธิบายรายละเอียดสินค้าใน  App
จะมีไซด์และสีบอกชัดเจน

2. ??????? ???? ????????
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