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1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การตรวจรับสินค้ามีความถูกต้อง  ครบถ้วน
และมีคุณภาพตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
โดยมุ่งหวังให้กระบวนการตรวจรับปราศจากข้อผิดพลาด
(“Zero Defect”)

ครอบคลุมการตรวจรับสินค้าหลัก
และสินค้าโครงสร้าง
GR ต้องร่วมตรวจรับกับ  Section Manager
และพิมพ์เอกสารการตรวจรับส่งให้คลังสินค้าเพื่
อตรวจเช็ค
สินค้าที่มีเงื่อนไขพิเศษ  (เช่น  คอมพิวเตอร์  แอร์
ฯลฯ ) ต้องมีผู้ตรวจสอบเฉพาะทางร่วมตรวจทุกครั้ง
กรณีสินค้าผ่านการตรวจรับ  (Pass) →
ส่งข้อมูลให้ฝ่ายจัดซื้อตรวจสอบกับ  Vendor
สินค้าที่ส่งตรงถึงลูกค้า  →
พนักงานขายและลูกค้าต้องตรวจเช็คร่วมกันและลงน
ามก่อน  GR จะบันทึกเข้าระบบ

การตรวจรับสินค้า  : การตรวจสอบสภาพ  รายละเอียด
จำนวน  และคุณลักษณะของสินค้าให้ถูกต้อง
สินค้า  : วัสดุ /
อุปกรณ์ที่สั่งซื้อเพื่อใช้ในงานขายหรือกิจการ
ของบริษัท
ปฏิทินแผนการรับสินค้า  :
ตารางบันทึกวันที่รับสินค้าล่วงหน้า

WI-GR-001 ????????????????
Goods Receiving

2. ???????

3. ??????????? 

https://tube.sys9.co/videos/embed/50b18449-a544-48a5-ad0d-5d64629b06be


แบบฟอร์มตรวจสอบรถขนส่ง  :
เอกสารบันทึกรายละเอียดรถขนส่งเข้า -ออก
ใบส่งของ  / ใบกำกับภาษี  :
เอกสารประกอบการส่งสินค้าจากผู้แทนจำหน่าย
PO (Purchase Order) : ใบสั่งซื้อสินค้า
RV/RO/RX/CS : ใบรับเข้าระบบ
เพื่อบันทึกสินค้าเข้าคลัง

ฝ่ายบริหารสินค้า

ตัดสินใจกรณีสินค้ามีปัญหา
ประสานงานกับผู้แทนจำหน่าย
กำกับการจัดส่งของ  Vendor

พนักงานรับสินค้า

วางแผนและเตรียมบุคลากร /อุปกรณ์รับสินค้า
ตรวจสอบเอกสาร  (PO, ใบส่งของ , ใบกำกับภาษี )
ตรวจนับและตรวจสอบสินค้าจริงกับเอกสาร
ย้ายสินค้าเข้าพื้นที่รับสินค้า
จัดทำเอกสารส่งให้  Admin GR
รายงานปัญหาการรับสินค้าให้ผู้จัดการแผนก

Admin GR

ตรวจสอบกำหนดส่งสินค้าและปรับแผนตามจริง
ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเข้าระบบ  (RV/RO/RX/CS)
จัดทำรายงานสถานะการรับสินค้า

ผู้จัดการแผนกรับสินค้า

ตรวจสอบความถูกต้องของการรับเข้า
จัดทำ /ตรวจทานรายงานผลการตรวจรับสินค้า
พัฒนากระบวนการรับสินค้าให้มีประสิทธิภาพ

4. ???????????????????????

5. ???????????????



1. เตรียมการ
ฝ่ายจัดซื้อออก  PO
Admin GR ตรวจสอบกำหนดส่ง
และลงแผนในปฏิทินรับสินค้า
แจ้งคลังสินค้าเพื่อเตรียมพื้นที่จัดเก็บ

2. การรับสินค้า
รถขนส่งยื่นเอกสาร  (ใบส่งของ , ใบกำกับภาษี ) ให้
GR
พนักงานตรวจสอบเอกสารกับ  PO
และตรวจนับสินค้าให้ถูกต้องตรงกัน
ถ่ายภาพสินค้าและเอกสารแนบโดย
ให้เห็นรายละเอียดสินค้าและจำนวนให้ชัดเจน
ตัวอย่างการถ่าย

??????????????????????????????????????????????????????
??????????????? Vender ?????????????????????? 

??????? Link ?????????????

https://km.nopadol.com/link/9077#bkmrk-%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD-v


 

ลงบันทึกใน  FM-SP-009 ใบคุมตรวจรับสินค้า
หากถูกต้อง  → ลงนามรับสินค้า  →
ย้ายเข้าพื้นที่  

https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/h9qaW6pXqmmfgANM-image.png
https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/obJUnAdSjJUdKsgs-image.png
https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/6aAYMScANcHisJQU-image.png


คลิปตัวอย่างการตรวจรับสินค้า  

https://tube.sys9.co/videos/embed/709f8ee4-1589-494f-b195-d0991e3cca74

https://tube.sys9.co/videos/embed/3300c184-4999-4bc4-9aba-ad383ee2b609

https://tube.sys9.co/videos/embed/6b6639c1-a414-4d04-9795-fe93a42d187a

 กรณีตัวอย่างสินค้าที่มีลักษณะคล้ายกัน
ถัง  DOS

https://tube.sys9.co/videos/embed/709f8ee4-1589-494f-b195-d0991e3cca74
https://tube.sys9.co/videos/embed/3300c184-4999-4bc4-9aba-ad383ee2b609
https://tube.sys9.co/videos/embed/6b6639c1-a414-4d04-9795-fe93a42d187a
https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/DtI4B9La2G7wuagl-image.png
https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/UjogaH6qB4OwSDXW-image.png


                  รหัสสินค้า  DOS GRANITO (COM-01/SB),(COM-06/SB)         
รหัสสินค้า  DOS PORCIO (COM-02/CM)และ (COM-08/CM)

                  รหัสสินค้า  DOS Natura (HY-42/GC)
สีกราเซียร์แกรนิต  รหัสสินค้า DOS Natura ( (HY-42/GY)
สีแกรนิตเทา

https://tube.sys9.co/videos/embed/60a3f701-91ea-427f-801c-dafc7299e82f

การตรวจรับสินค้าเครื่องปั่นไฟ
1. ตรวจสภาพสินค้าโดยรอบ  ให้ละเอียด
สภาพสินค้ามีรอบบุบ  แตก  รอยขีดข่วน
หรือมีตำหนิหรือไม่
และถ่ายภาพเป็นหลักฐานในการตรวจ
หากสินค้ามีปัญหาแจ้งบริหารสินค้าทันที  
https://tube.sys9.co/videos/embed/e23aeb63-ad2d-4a29-9cf5-

66041bcbf60d

https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/j2IannR3FY5Fin6w-image.png
https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-11/11vTEIY6I76Ubo29-buxs4popzs046adi-image.png
https://tube.sys9.co/videos/embed/60a3f701-91ea-427f-801c-dafc7299e82f
https://tube.sys9.co/videos/embed/e23aeb63-ad2d-4a29-9cf5-66041bcbf60d
https://tube.sys9.co/videos/embed/e23aeb63-ad2d-4a29-9cf5-66041bcbf60d


กลุ่มสิ
นค้า

ชื่อสินค้
า  / ประเภท

เหตุผลที่ต้อง
ตรวจอย่างละเอ

ียด

รายละเอียดกา
รตรวจสอบเชิง

ลึก

1.
เครื่อง
มือไฟฟ้
า

เครื่องปั่
นไฟ

มูลค่าสูง  /
เสียหายจากการข
นส่งง่าย  /
ลูกค้ารับแล้วเ
ปิดใช้งานทันที

•
แกะกล่องทุกเค
รื่อง
• ตรวจรอยบุบ
รอยแตก  ตัวถัง
เครื่องยนต์
• ตรวจขั้วต่อ
สวิตช์  ปลั๊ก
•
ตรวจอุปกรณ์เส
ริมให้ครบ  (สาย ,
คู่มือ , กุญแจ )
•
ถ่ายรูปก่อนรั
บเข้า

2.
เครื่อง
มือไฟฟ้
า

สว่าน ,
เครื่องเจี
ยร ,
เลื่อยไฟฟ้
า

กล่องแข็งแรงแต
่ของด้านในกระแ
ทกได้

•
เปิดกล่องสุ่ม
อย่างน้อย  10–20%
ต่อรอบส่ง
• ตรวจรอยแตก
รอยร้าว  ฝาครอบ
• ตรวจสายไฟ
ปลั๊ก

3.
เครื่อง
มือช่าง

เครื่องเชื
่อม

โครงสร้างภายใน
เสียหายจากแรงส
ั่นสะเทือน

•
แกะกล่องทุกเค
รื่อง
• ตรวจหน้าจอ
ปุ่มควบคุม
•
ตรวจสายเชื่อม
สายดิน

???????????????????????????
??????????????????????????
(Critical Inspection List)



กลุ่มสิ
นค้า

ชื่อสินค้
า  / ประเภท

เหตุผลที่ต้อง
ตรวจอย่างละเอ

ียด

รายละเอียดกา
รตรวจสอบเชิง

ลึก

4.
ฮาร์ดแว
ร์

อุปกรณ์ล็อ
ก  ดิจิทัล  /
Smart Lock

สินค้าละเอียด
มีอุปกรณ์หลายช
ิ้น

•
เปิดกล่องตรวจ
จำนวนชิ้นส่วน
•
ตรวจรอยแตกของ
หน้าจอ /
แผงควบคุม
• ตรวจซีล /
สติ๊กเกอร์โรง
งาน

5. ประตู ประตูไม้  /
ประตู  HDF / WPC

ผิวหน้าเสียหาย
ง่าย
เห็นชัดเมื่อใช
้งาน

•
แกะฟิล์มบางส่
วนตรวจผิวหน้า
• ตรวจรอยบิ่น
มุมแตก  บวม
•
ตรวจขนาดตามบิ
ล

6. ประตู ประตูอลูมิ
เนียม  / UPVC

บุบจากการขนส่ง
แม้แพ็คแล้ว

• ตรวจกรอบ  บาน
ประตูทุกชิ้น
• ตรวจรอยบุบ
รอยงอ
•
ถ่ายรูปทันทีห
ากพบความผิดปก
ติ

7.
สุขภัณฑ
์

โถสุขภัณฑ์ แตก /
ร้าวภายในมองไม
่เห็นจากกล่อง

•
แกะกล่องทุกชิ
้น
•
เคาะตรวจเสียง
ร้าว
•
ตรวจผิวเคลือบ
รอยร้าว
รอยบิ่น

8.
สุขภัณฑ
์

อ่างล้างหน
้า

แตกมุมเล็ก  ๆ
แต่ลูกค้าไม่รั
บ

• แกะกล่อง  100%
• ตรวจขอบ  มุม
รูน้ำทิ้ง

9. ปูน ปูนถุง ความชื้น  /
อายุสินค้า

• ตรวจสภาพถุง  (
แข็ง , ชื้น , ฉีก )
• ตรวจ  Lot /
วันผลิต



กลุ่มสิ
นค้า

ชื่อสินค้
า  / ประเภท

เหตุผลที่ต้อง
ตรวจอย่างละเอ

ียด

รายละเอียดกา
รตรวจสอบเชิง

ลึก

10. เหล็ก เหล็กรูปพร
รณ  /
เหล็กเส้น

สนิม
น้ำหนักไม่ตรง

• ตรวจสนิม
ผิวเหล็ก
•
ชั่งน้ำหนักสุ
่ม
•
ตรวจขนาดและคว
ามยาว

11. สี  /
เคมีภัณ
ฑ์

สีถัง รั่วซึม  / ฝาเปิด
/ หมดอายุ

•
เปิดฝาสุ่มตรว
จซีล
•
เขย่าฟังเสียง
ผิดปกติ
•
ตรวจวันหมดอาย
ุ

12. สี  /
เคมีภัณ
ฑ์

กาว ,
น้ำยากันซึ
ม

คุณภาพเสื่อมจา
กอุณหภูมิ

• ตรวจบวม  รั่ว
• ตรวจ  Lot / Expiry Date

13.
อุปกรณ์
ไฟฟ้า

ตู้ไฟ  /
เบรกเกอร์

อุปกรณ์ภายในเส
ียหายแม้กล่องไ
ม่บุบ

•
เปิดกล่องตรวจ
ภายใน
• ตรวจรอยไหม้
รอยแตก

14.
สินค้าพ
รีเมียม

สินค้านำเข
้า  /
สั่งพิเศษ

เปลี่ยนคืนยาก
ต้นทุนสูง

• ตรวจ  100%
ทุกชิ้น
• ถ่ายรูป  +
บันทึกสภาพก่อ
นรับ

15.
วัสดุมุ
งหลังคา

ครอบ  / ลอน  (
ครอบสัน ,
ครอบข้าง ,
กระเบื้องล
อน )

แตก  บิ่น
ร้าวง่ายจากการ
ขนส่ง  /
ความเสียหายเล็
กน้อยแต่มีผลต่
อการติดตั้งและ
ลูกค้าไม่รับ

•
ตรวจสภาพทุกชิ
้นแบบ  Visual
Inspection
• ตรวจรอยร้าว
รอยบิ่น  ขอบแตก
มุมแตก
• เคาะฟังเสียง
(เสียงทึบ  =
อาจมีรอยร้าวภ
ายใน )
• ตรวจสี /
เฉดให้ตรงกันใ
น  Lot เดียวกัน
•
ถ่ายรูปทันทีห
ากพบความเสียห
าย



กลุ่มสิ
นค้า

ชื่อสินค้
า  / ประเภท

เหตุผลที่ต้อง
ตรวจอย่างละเอ

ียด

รายละเอียดกา
รตรวจสอบเชิง

ลึก

16.
วัสดุก่
อสร้างส
ำเร็จรู
ป

Q-CON (
อิฐมวลเบา  /
แผ่นผนัง )

แตกหักง่าย
ขอบบิ่นจากการย
กและซ้อน  /
ส่งผลต่อคุณภาพ
งานก่อสร้าง

•
ตรวจสภาพภายนอ
กของพาเลททุกพ
าเลท
•
สุ่มเปิดตรวจด
้านใน  (
อย่างน้อย  1–2
ก้อนต่อพาเลท )
• ตรวจรอยแตก
รอยร้าว
ขอบบิ่นเกินมา
ตรฐาน
• ตรวจความชื้น
คราบน้ำ
หรือเชื้อรา
•
ตรวจจำนวนก้อน
ต่อพาเลทให้ตร
งเอกสาร

ข้อเสนอแนะเชิงระบบ  (
สำหรับนำไปเขียนเป็นมาตรฐาน )

แยก  ระดับการตรวจสอบสินค้า
�� Critical = แกะกล่อง  100%
�� Medium = สุ่มตรวจ
�� General = ตรวจสภาพภายนอก

กำหนด  Check List เฉพาะกลุ่มสินค้า
กำหนดให้  ถ่ายรูปสินค้าเสียหาย  ณ
จุดรับสินค้า  ทุกครั้ง
เชื่อมโยงขั้นตอนนี้กับ
การปฏิเสธรับสินค้า  (Reject / Claim Vendor)

 
3. การบันทึกเข้าระบบ

Admin GR ตรวจสอบเอกสารและบันทึกเข้าระบบ  (RV, RO, RX,
CS)
บันทึกรับสินค้าเข้าในระบบเฉพาะที่ไม่มีตำห
นิแตกหักเสียหายระหว่างขนส่งเท่านั้นและแจ้
งบริหารสินค้าให้รับทราบ  
จัดทำรายงานผลการรับสินค้า

4. การจัดการปัญหา
สินค้าไม่ตรงเอกสาร  / ไม่ครบ  / เสียหาย  →
แจ้งฝ่ายบริหารสินค้าและทำบันทึกหมายเหตุ
สินค้าต้องส่งคืน  →
ระบุในใบขนส่งและใบกำกับภาษี  พร้อมบันทึกใน



FM-SP-009
แยกรับสินค้าเป็นครั้ง  ๆ  หากส่งไม่ครบ
สินค้าที่ไม่มีบาร์โค้ดประสานบริหารสินค้าแ
ละทำการติดบาร์โค้ดและรับสินค้าเข้าให้เสร็
จภายในวัน  

5. Put Away (การเก็บสินค้าเข้าคลัง )
สินค้ามีบาร์โค้ด  →
ส่งเข้าคลังได้ทันทีหากเก็บสินค้าให้คลัง  GR
ต้องบันทึกชั้นเก็บให้เรียบร้อย  
ไม่มีบาร์โค้ด  → ส่งให้หน่วยงาน  Packing
เพื่อติดบาร์โค้ดก่อนเก็บ
สินค้าพาเลท  →
ต้องพันพลาสติกและติดป้ายจำนวนให้ครบถ้วน
เช่น  สี  

6. สรุปรายงานสิ้นวัน
พนักงาน  GR และ  Admin GR
ตรวจสอบยอดรับจริงกับเอกสาร
หัวหน้างานตรวจความครบถ้วนของเอกสารและภาพถ
่ายทุกสิ้นวัน
หากภาพถ่ายไม่ชัดเจนให้หัวหน้างานตรวจสอบกล
้องวงจรปิด
รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งแผนกบัญชี -
การเงินภายในวันถัดไ x

FM-GR-006 : ใบบันทึกผลการตรวจรับสินค้าเข้าคลัง
FM-SP-008 : แบบฟอร์มตรวจสอบรถขนส่ง
FM-SP-009 : ใบคุมการตรวจรับสินค้า
PO : ใบสั่งซื้อสินค้า
RV/RO/RX/CS : ใบรับสินค้าเข้าระบบ
ใบส่งของ , ใบกำกับภาษีจากผู้แทนจำหน่าย

6. ???????????????????
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