
คู่มือปฎิบัตกิารส าหรับพนกังานใหม่ในศูนย์กระจายสินค้า  

(Amata Distribution Center) แผนก Domestics 

ศรัณยา  คุม้ทรัพยแ์ละกปัตนัภูเบศ อยูสุ่ข 

บทคัดย่อ 

 การศึกษาคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาขั้นตอนการท างานของพนักงานใหม่ในศูนย์กระจายสินค้า (Amata 

Distribution Center) แผนก Domestics และไดค้น้พบความซ ้ าซ้อนในการท างาน รวมถึงการล าดบัความส าคญัในการท างาน 

ผูวิ้จยัจึงไดน้ าความรู้ความเขา้ใจน ามาจดัท าเป็นคู่มือปฎิบติัการส าหรับพนกังานใหม่ในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution 

Center) แผนก Domestics โดยการรวบรวมขอ้มูลจากการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย สอบถามพนกังาน น ามาสรุปเป็นขั้นเป็น

ตอนกระบวนการท างาน เป็นภาพตั้งแต่กระบวนการในการท างานโดยใชแ้ผนผงัการไหล (Flow Chart) ค าศพัท์ท่ีเก่ียวขอ้งและ

เอกสารต่างๆ หลงัจากการเรียนรู้การท างานแลว้ จึงน ามาจดัท าเป็น คู่มือปฎิบติัการส าหรับพนกังานใหม่ในศูนยก์ระจายสินคา้ 

(Amata Distribution Center) แผนก Domestics จากนั้นน าแนวทางการวดัประสิทธิภาพคู่มือโดยให้พนักงานท่ีเก่ียวข้องกับ

กระบวนการท างาน ของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) เป็นผูท้  าแบบประเมินความคิดเห็น 

 โดยผลลพัธ์ของการศึกษากระบวนการต่างๆและวดัประสิทธิภาพของคู่มือปฎิบัติการ สรุปได้ว่า คู่มือปฎิบัติการ

ส าหรับพนักงานใหม่ในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) แผนก Domestics สามารถประเมินความคิดเห็นของ

พนักงานสามคนท่ีมีต่อคู่มือการปฏิบติังานของกระบวนการท างานของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) โดย

ภาพรวมอยูใ่นระดบัมากท่ีสุดบริษทัสามารถน าคู่มือไปปฏิบติังานในการช่วยสอนงานเพ่ือลดเวลาในการสอนงานได ้อีกทั้งคู่มือ

น้ีอาจจะช่วยให้พนกังานใหม่ นิสิตฝึกงานสามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

1.บทน า (INTRODUCTION) 

บริษทั คาโอ อินดสัเตรียล (ประเทศไทย) จ ากดั ด าเนินธุรกิจเพื่อการพฒันาสินคา้เพื่อการอุปโภค ใน 4 กลุ่มธุรกิจหลกั 
ไดแ้ก่ เคร่ืองส าอาง ผลิตภณัฑดู์แลผิวและผลิตภณัฑดู์แลเส้นผม ผลิตภณัฑดู์แลสุขภาพ และผลิตภณัฑดู์แลผา้และผลิตภณัฑดู์แล
บ้าน คลังสินค้า (Warehouse) เป็นส่วนงานท่ีต้องประสานงานทั้ ง Sales และ Supplier เพื่อท าการระบุแผนงานท่ีต้องการ
ด าเนินการ ท าการวางแผนและประสานงาน มีขั้นตอนการท างานท่ีซับซ้อนและละเอียดอ่อน ในการติดต่อประสานงาน ท าให้
เม่ือมีการรับพนกังานหรือนิสิตนักศึกษาฝึกงานเขา้มาท างานใหม่ จะตอ้งมีการเรียนรู้งานและสอนงานใหม่อยู่เสมอ ส่งผลให้
กระบวนการท างานเป็นไปไดอ้ยา่งล่าชา้ เพราะพนกังานทุกคนก็มีหนา้ท่ีในการดูแลแต่ละส่วนงานของตวัเองอยูแ่ลว้ จ าเป็นตอ้ง
รอให้ว่างเวน้จากการท างาน จึงจะสามารถสอนงานให้กบัพนกังานใหม่ไดอ้ย่างเต็มท่ี และในบางกรณีก็มีความผิดพลาดเกิดขึ้น 
ซ่ึงอาจมีผลกระทบโดยทางตรงและทางออ้มให้กบัทั้งภายในและภายนอกองคก์รได ้ดงันั้น ผูเ้ขียนไดเ้ห็นถึงความส าคญัของ
ปัญหาดงักล่าว จึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังานกระบวนการท างานของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) ของบริษทั 
คาโอ อินดสัเตรียล (ประเทศไทย) จ ากดั เพื่อลดระยะเวลาในการเรียนรู้กระบวนการท างาน แกไ้ขความล่าชา้ รวมถึงลดความ
ผิดพลาดในการท างาน 

 
 



2.ทบทวนวรรณกรรม  (LITERATURE REVIEW) 
 เอกสารและทฤษฎีเก่ียยวข้องกับการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของศูนยก์ระจายสินค้า (Amata Distribution 
Center) แผนก Domestics บริษทักรณีศึกษาผูวิ้จยัศึกษาทฤษฎีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ บทบาทของคลงัสินคา้ (Warehouse) วงจรคุณภาพ 
PDCA แผนผงั Flow Chart ขอ้ตกลงเง่ือนไขการขนส่ง Incoterm 2010 First In First Out (FIFO) แนวคิดเก่ียวกบัการท างานเป็น
ทีมและคู่มือการปฏิบติังาน ( Work Manual )  

งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 1.มณีวรรณ ตนัไทย (2546) ให้ความหมายว่าการท่ีองคก์รราชการไดก้ระจายสินคา้สาธารณะออกไปให้คนในสังคม
เพ่ือความเป็นอยู่ท่ีดีขึ้น พฤติกรรมการให้บริการจึงเป็นการศึกษากิริยาอาการท่ีแสดงออกหรือปฏิกิริยาของเจา้หน้าท่ีองค์กรท่ี
แสดงออกในขณะท่ีให้บริการแก่ผูท่ี้มารับบริการ 
 2.นิชาภา จันทรอภิวฒันาและอภิชาต สีสรรค์ (2560) ขั้นตอนกระบวนการด าเนินงานน าเขา้ส่งออกแผนก Ocean 
Freight บริษทั เชง้เกอร์ (ไทย) จ ากดั งานวิจยัน้ีมีวตัถุประสงคเ์พ่ือศึกษาและปรับปรุงกระบวนการท างานเพ่ือให้บุคลากรใหม่ 
นกัศึกษาฝึกงานมีความรู้ความเขา้ใจในรายละเอียดของเอกสารท่ีตอ้งใชส้ าหรับด าเนินการเก่ียวกระบวนการน าเขา้และส่งออก
ทางเรือ เน่ืองจากการด าเนินงานกระบวนการข าเขา้ส่งออกทางเรือมีการท างานท่ีค่อนขา้งยุง่ยาก ถา้ขาดความเขา้ใจอาจส่งผลท า
ให้มีการน าของออกล่าชา้จนเกิดความเสียหายต่อสินคา้และไม่ทนัต่อการใชบ้ริการได ้งานวิจยัน้ีมีวิธีการศึกษาโดยเร่ิมจากศึกษา
กระบวนการน าเขา้จากเอกสารและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง เก็บรวบรวมขอ้มูลแบบสัมภาษณ์เชิงลึกชนิดไม่มีโครงสร้าง วิเคราะห์
ขอ้มูลโดยดารสอบถามและสังเกตพฤติกรรมของพนักงานใหม่และนกัศึกษาฝึกงาน ขั้นตอนสุดทา้ยคือสรุปผลการศึกษาและ
ขอ้เสนอแนะ ผลด าเนินงานวิจยัพนกังานใหม่และนกัศึกษาฝึกงานท างานไดเ้ร็วขึ้นเป็นล าดบัขั้นตอน และรู้ถึงรายละเอียดของ
เอกสารท่ีตอ้งใชส้ าหรับการด าเนินงานเก่ียวกบักระบวนการน าเขา้และส่งออกไดอ้ยา่งเขา้ใจ 
 
3.วิธีการวิจัย (RESEARCH METHODOLOGY) 

 ผูวิ้จยัไดท้  าการศึกษากระบวนการท างานในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) แผนก Domestics และ

รวบรวมขอ้มูล โดยท าการศึกษาขอ้มูลการท างานของพนกังานตั้งแต่การไดรั้บขอ้มูลเอกสารการส่ังซ้ือ จนกระทัง่ส่งของออกไป

ยงัลูกคา้ ศึกษาสินคา้ๆต่างท่ีจดัวางในคลงัสินคา้ คน้หาปัญหาและปรึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษา วิเคราะห์ถึงปัญหาท่ีพบ เพื่อ

ก าหนดหวัขอ้การศึกษา ในขั้นตอนน้ีผูเ้ขียนไดพ้บปัญหาการเรียนรู้ของพนกังานและไดป้รึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษาเพ่ือท าระบุ

หวัขอ้การศึกษา ผูวิ้จยัไดท้  าการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง รูปแบบการส่ังซ้ือสินคา้ และเอกสารใบเสร็จต่างๆท่ีออกให้กบัลูกคา้ 

รวมถึงการปรึกษาพนักงานท่ีปรึกษาเก่ียวกับการจดัท าคู่มือปฎิบติัการส าหรับพนักงานใหม่ในส่วนของศูนยก์ระจายสินคา้ 

(Amata Distribution Center) แผนก Domestics ท่ีระบุขอ้มูลความรู้เก่ียวกบังานในต าแหน่ง กระบวนการท างาน และก าหนด

ขอบเขตความรู้เบ้ืองตน้  จดัท าแผนภาพแสดงกระบวนการท างานของพนกังาน เพ่ือแสดงภาพรวมการท างาน รวมทั้งผูเ้ก่ียวขอ้ง

ท่ีจะตอ้งเขา้ประสานงาน   ตรวจสอบความถูกตอ้งของคู่มือไม่ว่าจะเป็นค าศพัท์ท่ีเก่ียวขอ้ง ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารท่ี

เก่ียวขอ้งกบักระบวนการท างานต่างๆ  ท าการจดัท าแบบประเมินคู่มือการปฏิบติังานโดยให้พนักงานท่ีเก่ียวขอ้งเป็นผูท้  าแบบ

ประเมินความคิดเห็นมีจ านวนทั้งหมด 3 คน และน ามาวิเคราะห์ผลการประเมินคู่มือ จะใช้เกณฑ์ในการแบ่งระดับการหา

ช่วงกวา้งของอตัรภาคชั้น (Class Interval) และน าผลท่ีไดม้าเปรียบเทียบคะแนนเพื่อวดัประสิทธิภาพของคู่มือปฎิบติัการส าหรับ

พนกังานใหม่ในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) แผนก Domestics จากนั้นท าการสรุปผลการศึกษา 



จากการศึกษาขั้นตอนการท างานของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) แผนก Domestic แบ่งเป็นขั้นตอน

ต่างๆดงัน้ี 

1. SCM ไดรั้บค าส่ังซ้ือจาก sales จากนั้นจะส่งขอ้มูลค าส่ังซ้ือทางอีเมลมาให้กบัทีม SOS  

2. ทีมSOS จะท าการตรวจสอบข้อมูลสินค้าในเอกสารแล้วแจ้งไปยงัทีม Transfer เพื่อท าการเบิกจ่ายสินค้าจากทาง

โรงงาน 

3. ทีม Transfer จะท าการตรวจสอบสินคา้ในคลงัสินคา้ แลว้ท าการเบิกสินคา้จากทางโรงงานเพื่อให้สินคา้เพียงพอต่อการ

จดัส่งสินคา้ในแต่ละวนั 

4. เม่ือสินคา้มาถึงยงัอมตะ DC แลว้ทีม Receiving ก็จะท าการตรวจสอบสินคา้ว่ารหสัสินคา้และจ านวนของสินคา้ตรงกบั

ใบท่ีขอเบิกสินคา้หรือไม่ 

5. Put away จะท าการน าสินคา้ท่ีเบิกมาจดัเก็บเขา้ท่ีตาม rack ของสินคา้ จากนั้นพนักงานจะท าการจดว่าไดท้  าการเก็บ

สินคา้ไวต้  าแหน่งไดบ้า้งเพื่อให้ทางทีม SOS คียข์อ้มูลสินคา้ลงในระบบ SAP 

6. ทีม SOS จะท าการออกใบ Invoice และ P/O ให้กบัทีม Picking เพื่อท าการจดัออเดอร์ไวท่ี้ Consolidate Area ตามประตู

ท่ีไดม้าจากเอกสาร Booking Gate Pass โดยพนกังานท่ีอยูต่ามจุดจะท าการหยิบออเดอร์มาวางจนครบ 

7. ทีม Loading จะท าการเช็คทวนสินคา้อีกรอบเพ่ือเช็คว่าสินคา้ตรงตามค าส่ังซ้ือ เม่ือเช็คสินคา้เรียบร้อยแลว้ก็จะท าการ

น าสินคา้เรียงขึ้นตูค้อนเทนเนอร์ 

จากการศึกษาพบว่า ปัญหาความล่าชา้ในการเรียนรู้การท างานของพนกังานใหม่ในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution 

Center) คือการท่ีพนกังานแต่ละคนมีหนา้ท่ีในการท างานของตวัเอง ท าให้ไม่มีเวลาเพียงพอท่ีจะมาสอนงานพนกังานใหม่หรือ

นกัศึกษาฝึกงาน อีกปัจจยัคือดา้นความหลากหลายของสินคา้ และเอกสารต่างๆ ผูเ้ขียนจึงไดจ้ดัท าคู่มือส าหรับพนกังานใหม่ใน

ศูนยก์ระจายสินค้า (Amata Distribution Center) แผนก Domestics เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเบ้ืองต้นในการท างานให้แก่

พนกังานใหม่ และผูท่ี้สนใจการท างานดา้นการน าเขา้สินคา้ โดยเคร่ืองมือท่ีใชว้ดัประสิทธิภาพคู่มือคือ 

 3.3.1 การค านวณหาช่วงกวา้งระหว่างชั้นตามหลกัการเฉล่ีย 

 อตัรภาคชั้น = 
คะแนนสูงสุด−คะแนนต ่าสุด

จ านวนชั้น
    

   = 
(5−1)

5
 

   =   0.8 

 ช่วงชั้นของค่าคะแนน ค าอธิบายส าหรับการแปลผล 

 ค่าเฉล่ีย 4.21 - 5.00  รับรู้มากท่ีสุด 

 ค่าเฉล่ีย 3.41 - 4.20  รับรู้มาก 

 ค่าเฉล่ีย 2.61 - 3.40  รับรู้ปานกลาง 

 ค่าเฉล่ีย 1.81 - 2.60  รับรู้นอ้ย 

 ค่าเฉล่ีย 1.00 - 1.80  รับรู้นอ้ยท่ีสุด 

 



สถิติท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ : สูตรการหาค่าเฉล่ีย 

x̅ =
∑x

n
 

 

เม่ือ  �̅�  แทน ค่าเฉล่ีย 
 ∑𝑥 แทน ผลรวมทั้งหมดของคะแนน 

    n แทน จ านวนคนทั้งหมด 
 
4.ผลการศึกษา (RESEARCH FINDING) 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการท างานในศูนย์กระจายสินค้า (Amata Distribution Center) แผนก 
Domestics ผูวิ้จยัไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานแลว้ให้พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนการท างานของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata 
Distribution Center) ซ่ึงมีจ านวนทั้งหมด 3 คนเป็นผูท้  าแบบประเมินความคิดเห็น ผลการด าเนินงานและผลการวิเคราะห์มีดงัน้ี 

4.1 แผนผงัรายละเอียดคู่มือการปฏิบติังานของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) แผนก Domestics  

 
ภาพท่ี 1 แผนผงัรายละเอียดคู่มือ 

4.2 ล าดับขั้นตอนการจัดท าเน้ือหาคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการท างานของศูนย์กระจายสินค้า (Amata 
Distribution Center) แผนก Domestics  

- ค าศพัทท่ี์เก่ียวขอ้ง 
- ตวัอยา่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
- แผนภาพของขั้นตอนกระบวนการในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution Center) แผนก Domestics  
 
 
 
 
 



4.3  วิเคราะห์ผลการประเมินความคิดเห็นคู่มือ 
ผลสรุปการประเมินความคิดเห็นของพนกังานท่ีมีต่อคู่มือการปฏิบติังานของกระบวนการท างานในศูนยก์ระจายสินคา้ 

(Amata Distribution Center) แผนก Domestics 

 
ภาพท่ี 2 แบบประเมินความคิดเห็น 

แสดงใหเ้ห็นว่า โดยภาพรวมระดบัความคิดเห็นคู่มือการปฏิบติังานของศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution 

Center) แผนก Domestics  อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ( x = 4.56 ) 

 

5.อภิปรายและสรุปผลการวิจัย(DISCUSSION/CONCLUSION)  

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการท างานของศูนยก์ระจายสินค้า (Amata Distribution Center) แผนก 

Domestics จากผลสรุปการประเมินความคิดเห็นของพนกังานท่ีมีต่อคู่มือการปฏิบติังานของกระบวนการท างานของศูนยก์ระจาย

สินคา้ (Amata Distribution Center) พบว่าโดยภาพรวมอยู่ในระดบัมากท่ีสุด บริษทัสามารถน าคู่มือไปปฏิบติังานในการช่วย

สอนงานเพ่ือลดเวลาในการสอนงานได้ อีกทั้งคู่มือน้ีอาจจะช่วยให้พนักงานใหม่ นิสิตฝึกงานสามารถท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ลดความผิดพลาดและเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกนั 

 



ข้อเสนอแนะ 

 ควรมีการทดสอบการปฏิบติังานจริงกบักลุ่มท่ีไม่มีประสบการณ์ในการท างานในศูนยก์ระจายสินคา้ พนักงานใหม่ 

หรือนิสิตฝึกงาน หลงัจากได้อ่านคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการท างานของศูนยก์ระจายสินค้า (Amata Distribution 

Center) และสร้างแบบประเมินความคิดเห็นให้ผูป้ฏิบติังานประเมินความคิดเห็นต่อคู่มือเพ่ือหาผลสรุปท่ีแทจ้ริงว่า คู่มือมีเน้ือหา

ครบถว้น อ่านเขา้ใจง่าย ท าให้ผูอ้่านสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพจริงหรือไม่ 

 

6.กิตติกรรมประกาศ 

รายงานสหกิจฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยความกรุณาจากอาจารยท่ี์ปรึกษาโครงงาน อาจารยก์ปัตนัภูเบศ อยู่สุข ท่ีไดก้รุณา

ให้ความรู้ ให้ปรึกษา และช้ีแนะแนวทางท่ีเป็นประโยชน์ตลอดจนช่วยตรวจสอบแกไ้ขขอ้บกพร่องต่างๆ  

 ผูเ้ขียนขอขอบคุณเจา้หนา้ท่ีบริษทั คาโอ อินดสัเตรียล (ประเทศไทย) จ ากดั ในศูนยก์ระจายสินคา้ (Amata Distribution 

Center) แผนก Domestics ท่ีให้ความรู้ดา้นกระบวนการท างานของศูนยก์ระจาย ความรู้ดา้นเอกสารและประสานงาน รวมทั้งให้

ความช่วยเหลือ แนะน าแนวทางแกไ้ขจากประสบการณ์ในการท างาน น ามาสู่รายงานสหกิจฉบบัน้ี 

 สุดทา้ยน้ีผูเ้ขียนขอขอบพระคุณบิดา มารดาผูอ้ยูเ่บ้ืองหลงัความส าเร็จในทุกๆเร่ืองของผูศึ้กษาวิจยั 
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