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๒๔

การอ่าน หมายถึง การรบัสารในรปูของตวัอกัษรมาแปลเป็นความรู้
และความเข้าใจของผู้อ่าน  โดยผ่านการคิด ประสบการณ์
และความเช่ือของตน ในกระบวนการรบัสารนัน้
การอ่านเป็นวิธีการรบัสารท่ีใช้กนัมากรองจาก
การฟัง การอ่านอย่างมีประสิทธิภาพจะสร้างประโยชน์
นานัปการให้ผู้อ่าน ในปัจจบุนัซ่ึงเป็นยคุข้อมลูข่าวสาร
ปรากฏส่ือส่ิงพิมพแ์พร่หลายในรปูแบบต่างๆ  ไม่ว่า
จะเป็นหนังสือพิมพ ์วารสาร หนังสือ แผ่นพบั ใบปลิว
หรือแม้กระทัง่ข้อมลูข่าวสารท่ีปรากฏในคอมพิวเตอร์
       (Internet) เป็นต้น การอ่านจึงมีประโยชน์อย่างย่ิง  ดงัน้ี 
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โดยทัว่ไปการอ่านสารในชีวิตประจ าวนัและงานอาชีพมีหลกัส าคญั  ๕  
ประการ  ได้แก่  การอ่านจบัใจความส าคญัการอ่านอย่างละเอียด การอ่านวิเคราะห์
การอ่านตีความ และการอ่านคู่มือการปฏิบติังานหรือคู่มือการใช้อุปกรณ์
          ดงัสรปุเป็นตารางได้ดงัน้ี

ประโยชน์
ของ

การอ่าน

๒๕

ท าให้ผู้อ่านได้รบัสาระความรู้ต่างๆ๑
ท าให้สมองได้คิดและเกิดสมาธิ๒
ท าให้ผู้อ่านมีอิสระทางความคิด ๓

สร้างความเพลิดเพลินและคลายความเครียด๔
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๒๖
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๒๗

powerpoint-00.pptx


๒๘

การอ่านคู่มือการปฏิบติังาน หรือคู่มือ
การใช้อุปกรณ์ มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้เข้าใจ
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน การใช้อุปกรณ์ต่างๆ 
ผู้อ่านต้องอ่านคู่มืออย่างช้าๆ เพ่ือท าความเข้าใจ
การปฏิบัติงาน วิธีการใช้เครื่องมืออุปกรณ์
อย่างละเอียด และอาจทดลองปฏิบติัตาม 
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๒๙

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายการปฏิบติังาน
ให้ชดัเจนขึ้น ระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบติังานไว้ใช้อ้างอิงเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบติังาน

เพ่ือให้การปฏิบติังานในปัจจบุนัเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกนั๑
เพ่ือให้ผู้ปฏิบติังานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั ๒
เพ่ือให้ผู้ปฏิบติังานทราบว่าควรปฏิบติังานอย่างไร เมื่อใด กบัใคร๓
เพ่ือให้การปฏิบติังานสอดคล้องกบันโยบาย วิสยัทศัน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายขององคก์ร 

๔
เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทกุขัน้ตอน๕
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม๖

เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน๗
เพื่อใช้เป็นส่ือในการประสานงาน ๘
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ช่วยลดการตอบค าถาม
ช่วยลดเวลาในการเรียนรู้งาน
ช่วยส่งเสริมความมัน่ใจในการท างาน
ช่วยให้เกิดความสม า่เสมอในการท างาน
ช่วยลดความขดัแย้งท่ีอาจจะเกิดขึน้ในการท างาน
ท าให้การปฏิบติังานมีความเป็นมืออาชีพมากย่ิงขึน้
ช่วยในการปรบัปรงุงานและออกแบบกระบวนงานใหม่

นอกจากคู่มือการปฏิบติังานจะเป็นเครื่องมือส าคญัท่ีช่วยในการปฏิบติังานแล้ว 
คู่มือการปฏิบติังานยงัสามารถน าไปใช้ส าหรบัเรื่องอ่ืน  ๆได้อีกด้วย เช่น

ใช้ฝึกอบรมพนักงานใหม่
ใช้ในการปรบัปรงุกระบวนการท างาน

ใช้รวบรวมประเดน็ท่ีน่าสนใจ
ใช้ในการออกแบบระบบงานใหม่

ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการให้บริการ
๓๐
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๓๑

๑ อ่านอย่างละเอียด อ่านทกุส่วนของคู่มือ

๒ ตัง้ใจอ่านคู่มือนัน้ๆ อย่างมีสมาธิเพ่ือเกบ็รายละเอียดของคู่มือ 
และขัน้ตอนการใช้งานต่างๆซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อตนเองในการ
ปฏิบติังาน

๓ ควรจดบนัทึกขัน้ตอนการใช้งานนัน้ อาจท าเป็นบทสรปุการใช้
คู่มือหรือย่อคู่มือการปฏิบติังานหรือคู่มือการใช้อปุกรณ์ตามท่ี
ตนเองเข้าใจ
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๓๒

ผลิตภณัฑ ์(Product)  หมายถึง ส่ิงท่ีท าขึน้เพ่ือน าเสนอต่อตลาด ซ่ึงมี
ความเก่ียวข้องกบัส่วนต่างๆ ของตลาด ๓ ส่วน คือ ผู้ผลิต ผู้จดัจ าหน่าย และ
ผู้บริโภค
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๓๓

ผลิตภณัฑ์ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ตามวตัถปุระสงค์ของผู้ซ้ือ 
ได้แก่

ผลิตภณัฑเ์พ่ือการบริโภค 
(Consumer Product) 

เป็นผลิตภณัฑท่ี์ใช้ในชีวิตประจ าวนั
เช่น สบู ่ยาสีฟัน น ้ายาล้างจาน 
เสื้อผ้า กระเป๋า เครื่องใช้ไฟฟ้า 
สมารต์โฟน ฯลฯ

ผลิตภณัฑเ์พ่ือการอตุสาหกรรม 
(Industrial Product)

เป็นผลิตภณัฑท่ี์ใช้ในการผลิต หรือ
เก่ียวข้องกบัปัจจยัการผลิตในเชิง
พาณิชยกรรม หรืออตุสาหกรรม 
ไม่ใช่ผู้บริโภคโดยตรง

powerpoint-00.pptx


๓๔

การอ่านรายละเอียดของผลิตภณัฑจึ์งเน้นไปท่ีการอ่าน
ผลิตภณัฑเ์พ่ือการบริโภค เน่ืองจากจ าเป็นต้องใช้ในชีวิตประจ าวนัเป็น
ส่วนมาก รายละเอียดของผลิตภณัฑจ์ะอยู่บนฉลากสินค้าบนผลิตภณัฑ์
ภาชนะบรรจหุรือหีบห่อ โดยต้องระบส่ิุงต่างๆ ตามประกาศคณะกรรมการว่าด้วย
ฉลาก เรื่อง ลกัษณะของฉลากสินค้าท่ีควบคมุฉลาก พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๒ ดงัน้ี*

๑. ช่ือประเภท หรือชนิดของสินค้าท่ีแสดงให้เข้าใจได้ว่าสินค้านัน้
คืออะไร ในกรณีท่ีเป็นสินค้าท่ีส่งหรือน าเข้ามาในราชอาณาจกัรเพื่อขาย ให้
ระบช่ืุอประเทศท่ีผลิตด้วย

๒. ช่ือหรือเครื่องหมายการค้าท่ีจดทะเบียนในประเทศไทยข้อง
ผู้ผลิตเพ่ือขายในประเทศไทย

๓. ช่ือหรือเครื่องหมายการค้าท่ีจดทะเบียนในประเทศไทยของผู้ส่ง
หรือน าเข้ามาในราชอาณาจกัรเพื่อขาย
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๓๕

๔. สถานท่ีตัง้ของผู้ผลิตเพ่ือขาย หรือของผู้สัง่หรือผู้น าเข้า
ในราชอาณาจกัรเพ่ือขาย แล้วแต่กรณี

๕. ต้องแสดงขนาดหรือมิติ หรือปริมาณ หรือปริมาตร หรือ
น ้าหนักของสินค้านัน้ แล้วแต่กรณี ส าหรบัหน่วยท่ีใช้จะใช้ช่ือเตม็ ช่ือย่อ 
หรือสญัลกัษณ์แทนกไ็ด้

๖. ต้องแสดงวิธีใช้ เพ่ือให้ผู้บริโภคเข้าใจว่าสินค้านัน้ใช้เพ่ือส่ิงใด 
เช่น ใช้ท าความสะอาดพื้นไม้หรือพื้นกระเบื้อง ภาชนะพลาสติกหรือ
ภาชนะดินเผา ภาชนะเคลือบใช้ตัง้บนเตาไฟ ใช้เข้าไมโครเวฟ ใช้เก็บ
อาหารในตู้เยน็

๗. ข้อแนะน าในการใช้หรือห้ามใช้ เพื่อความถกูต้องในการใช้ท่ี
ให้ประโยชน์แก่ผู้บริโภค เช่น ห้ามใช้ของมีคมกบัการแซะน ้าแขง็ในตู้เยน็
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๓๖

๙. วนัเดือนปีท่ีผลิต หรือวนัเดือนปีท่ีหมดอายุการใช้ หรือวนั
เดือนปีท่ีควรใช้ก่อนวนัเดือนปีท่ีระบุนัน้ เพ่ือให้เข้าใจในประโยชน์ของ
คณุภาพหรือคณุสมบติัของสินค้านัน้ (ถ้ามี)

๘. ค าเตือน (ถ้ามี)

๑๐. ราคา โดยระบุหน่วยเป็นบาท และจะระบุเป็นสกลุเงินสกลุอ่ืน
ด้วยกไ็ด้

เครื่องหมายรบัรองมาตรฐานสินค้าซ่ึงเป็นท่ียอมรบัในประเทศไทย
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๓๗

ฉลากสินค้ามีความส าคญัมากต่อผู้บริโภค เพราะช่วยท า
ให้ทราบรายละเอียดต่างๆ ของผลิตภณัฑ์ทัง้เรื่องส่วนประกอบ 
ปริมาณ การใช้งาน การเกบ็รกัษา นอกจากน้ีผู้บริโภค ยงัสามารถ
เปรียบเทียบราคาสินค้าได้ด้วย และหากเกิดปัญหาจากการ
บริโภคผลิตภณัฑ ์ก็สามารถร้องเรียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องให้
ด าเนินการกบัผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายได้ตามช่ือ และท่ีอยู่ท่ี
ปรากฎในฉลากของผลิตภณัฑนั์น้ๆ
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๓๘

การอ่านคู่มือการปฏิบติังานหรือคู่มือการใช้อุปกรณ์มีความส าคญั
อย่างย่ิง เพราะช่วยท าให้สะดวกและเพ่ิมความคล่องตัวในการท างาน 
เพ่ิมพนูความรู้และสติปัญญา ท าให้ทนัเหตกุารณ์ 
 การอ่านรายละเอียดของผลิตภณัฑมี์ความจ าเป็นส าหรบัการเลือก
อปุโภคบริโภคในชีวิตประจ าวนั เพราะท าให้ผลิตภณัฑ์มีข้อมูลเปรียบเทียบ
และเลือกซ้ือผลิตภณัฑเ์พ่ืออปุโภคและบริโภคได้คุ้มประโยชน์และคุ้มราคา
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